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Tässä toimintakeskeisessä opinnäytetyössä suunniteltiin ja toteutettiin käyttöohjeet Suomen 
Omakotiliitto ry:n käytössä olevaan INNOFACTOR® Prime™ -ohjelmistoon. Käyttöohjeita teh-
tiin kaksi, joista toinen ohjelmiston jäsenrekisterin toimintoihin ja toinen www-sivustonhal-
lintaan. Päätavoitteena oli tehdä käyttöohjeista mahdollisimmat selkeät ja yksinkertaiset, 
koska ne oli tarkoitettu reilut 300 henkeä käsittävälle käyttäjäryhmälle, joka koostui suurelta 
osin vähäiset tietojenkäsittelytaidot omaavista henkilöistä. Käyttöohjeilla tavoiteltiin käyttä-
jien oppivan ohjelmiston peruskäytön ja siten hyödyntävän ohjelmistoa työssään aiempaa 
itsenäisemmin. Aktiivinen ja omatoiminen ohjelmiston käyttö tehostaisi kokonaisuudessaan 
Omakotiliiton ja sen jäsenyhdistysten toimintaa. INNOFACTOR® Prime™ -ohjelmistossa oli 
lisäksi huomattu joitain toimintovirheitä ja kehittämisen tarvetta, joten käyttöohjeiden teon 
ohella työn tavoitteena oli kartoittaa ohjelmiston kehittämiskohteet. Näin työ edisti ohjelmis-
ton kehittämistä enemmän liiton tarpeita vastaavaksi. 
 
Työn teoriaosassa kerrotaan käyttöohjeista yleisesti ohjelmistodokumentoinnin osana ja kes-
kitytään hyvän käyttöohjeen perusominaisuuksiin kuten rakenteeseen ja ulkoasuun sekä sanal-
liseen ilmaisuun. Lisäksi perehdytään käyttäjien kokemuksiin käyttöohjeista ja siihen mitä he 
hyvältä ohjeelta edellyttävät. Lopuksi käyttöohjetta tarkastellaan myös oppimisen näkökul-
masta. Teoriaosuutta seuraa käytännön työn kuvaus siitä, miten kirjallisuudesta saatuja tieto-
ja osattiin hyödyntää ohjeiden suunnittelussa ja toteutuksessa. 
 
Käyttöohjeet laadittiin hyödyntämällä käyttäjäkeskeisen eli iteratiivisen suunnittelun periaa-
tetta, jossa suunnittelu-, testaus- ja korjausvaiheita toistamalla pyrittiin varmistamaan mah-
dollisimman hyvä lopputulos. Ohjeiden käytettävyyden arviointiin ja varmistamiseen sovellet-
tiin asiantuntija-arviointien ja perinteisen käytettävyystestauksen muunneltuja menetelmiä. 
Lopuksi ohjeiden teon onnistumisen ja havaittujen kehittämiskohteiden tulosten valossa poh-
dittiin ohjelmistotuotteen käytettävyyden merkitystä käyttöohjeiden laatimisessa. 
 
Työn tuloksena valmistui kaksi tarpeellista käyttöohjetta ja kattava listaus ohjelmiston kehit-
tämiskohteista, jotka käsiteltiin Omakotiliiton ja ohjelmistontarjoajan välisessä kehityspala-
verissa. Työ antoi selkeän käsityksen siitä, että ohjelmistotuotteen käytettävyydellä on suuri 
merkitys siihen laadittavan ohjeen käytettävyyden onnistumisessa, ja tätä asiaa tulisi painot-
taa enemmän kirjallisuudessa. 
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The aim of this Bachelor’s thesis was to design and produce a user’s manual for Finland’s 
Homeowners’ Association on their INNOFACTOR® Prime™ -software. Two separate manuals 
were made, one concentrating on the functions of the member register and the other on the 
web page management. The main goal was to produce easy to follow instructions for the user 
group of about 300 members, most of whom had only little experience with computers. The 
idea was to enable the users to learn the basic use of the software for individual use. Active 
use of the software would improve the functions of the Association and the member Organiza-
tions. Some defects as well as need for further development had been noticed in the soft-
ware, thus making it an objective to map the development points while writing the manual. 
Therefore, this Bachelor’s thesis also helped to develop the software to better meet with the 
needs of the Association. 
 
The empirical part of this Bachelor’s thesis defines the manual as a general part of software 
documentation and concentrates on the usability of a good manual such as the structure, 
visual layout and verbal conduct. It also deals with users’ personal experience on manuals and 
the expectations there of. In the end, the manuals are also viewed from the learning point of 
view. The empirical part is followed by a process description of how the information derived 
from literature is being used in planning and producing the manuals. 
 
The manuals were made by exploiting the principles of user-centered planning, also known as 
iterative planning, where the planning, testing and repairing phases are often repeated to 
secure the best possible result. In evaluating and securing the usability of the manuals, ex-
pert assessments and modified traditional usability testing were applied. Finally, after the 
successful process of making the manuals and after detecting the development points in the 
software, the Bachelor’s thesis concentrated on the importance of software product usability 
in the making of a manual. 
 
This Bachelor’s thesis produced two necessary manuals and a comprehensive list of flaws in 
the software, which were dealt with in a development meeting between the Association and 
the software provider. The whole process gave a clear understanding of the fact that the 
usability of a software product greatly influences the possibilities of making a usable manual 
and that this should be emphasised more in literature. 
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1 Johdanto 
 
Suomen Omakotiliitto ry on alan ainut valtakunnallinen pientalo- ja vapaa-ajan asukkaiden 
edunvalvonta- ja palvelujärjestö, joka edistää pientalovaltaista elämänmuotoa. Omakotiliitto 
on toiminut jo vuodesta 1947 ja siihen kuuluu 250 paikallisyhdistyksen kautta jo yli 66 000 
henkilöjäsentä (omakoti-, pari-, rivi- ja vapaa-ajan asuntojen omistajia). Liitolla on vankka 
asema asiantuntija- ja palvelujärjestönä, ja se tarjoaa jäsenilleen luotettavaa ja puoluepo-
liittisesti riippumatonta tietoa omakotiasumisesta sekä järjestö- ja jäsenpalveluista kiinteis-
tönpitoon. Liittoon kuuluvat omakotiyhdistykset toimivat ympäri maata, paikallisesti oman 
alueensa etujenajajina. Paikallisyhdistys vaikuttaa kunnalliseen ja seudulliseen päätöksente-
koon pientaloasumisen ja asuinympäristöön liittyvissä kysymyksissä, päätavoitteenaan saada 
pientalon omistajan ääni kuuluviin päätöksenteossa. (Suomen Omakotiliitto ry 2008.) 
 
Jokaisella yhdistyksellä on lakisääteinen velvoite pitää jäsenluetteloa (Yhdistyslaki 2008, 11 
§). Omakotiyhdistykset ovat antaneet liitolle valtuudet ylläpitää jäsenrekisteriä, joka on to-
teutettu osana laajempaa selainpohjaista ohjelmistokokonaisuutta. Selainpohjaisuuden etuna 
ohjelmistoa voi käyttää missä ja milloin vain, kunhan käytössä on tietokone ja internetyhteys.  
 
1.1 Lähtötilanteen kuvaus 
 
Omakotiliitolla on käytössä Innofactor Oy:n toteuttama selainpohjainen valmisohjelmisto 
INNOFACTOR® Prime™. Ohjelmisto on räätälöity juuri Omakotiliittoa varten, ja se otettiin 
käyttöön alkuvuodesta 2006. Ohjelmisto kattaa kaiken liitolle tarpeellisen, mm.  
? jäsenrekisteritoiminnot (jäsentietojen tarkastelu, jäsenmaksulaskut ja –kortit, viestin-
lähetys ryhmille, tilastointi) 
? www-sivuston hallinnan (yhdistyksen www-sivujen teko ja päivitys) 
? kalenterin 
? ja dokumenttipankin. 
Lisäksi ohjelmistoon kuuluu liiton jäsenille tarkoitetut jäsensivut.  
 
Ohjelmisto on Omakotiliiton jäsensihteerien pääasiallinen työväline, mutta sitä käyttävät 
muutkin liiton toimihenkilöt, kuten paikallisyhdistysten edustajat, ohjelmiston tarjoamien 
eritasoisten käyttöoikeuksien sallimissa rajoissa. Paikallisyhdistyksissä on vähintään yksi hen-
kilö, jolla on oikeudet ohjelmiston www-sivustonhallintaan ja/tai jäsenrekisteritoimintoihin. 
Tällaista henkilöä kutsutaan ohjelmiston yhdistyskäyttäjäksi. Yhdistyskäyttäjiä, joilla on oi-
keudet jäsenrekisteritoimintoihin, on tällä hetkellä 207 henkilöä ja yhdistyskäyttäjiä, joilla 
oikeudet www-sivustonhallintaan, on 114 henkilöä. Ohjelmiston käytön oikeuksista huolimatta 
monet yhdistyskäyttäjät soittavat liiton toimistolle ja pyytävät jäsensihteereitä tekemään 
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listauksia, tulostamaan osoitetarroja ja päivittämään www-sivuja, vain koska he eivät itse 
osaa tehdä niitä eikä ajanmukaista ohjeistusta tällä hetkellä ole. 
 
Ohjelmiston ensimmäinen käyttöohje yhdistyskäyttäjille tehtiin vuoden 2007 alussa, mutta 
saman vuoden marraskuussa ohjelmistosta julkaistiin päivitetty versio, jolloin sen ulkoasu ja 
useat toiminnot muuttuivat. Ohjelmistopäivityksen takia aiempi käyttöohje ja ohjelmisto 
eivät enää täsmää, ja ohjeissa on suoranaisia asiavirheitä, mikä osaltaan lisää hämmentyneitä 
yhteydenottoja liiton toimistolle. Ohjelmiston käytöstä on järjestetty muutamia koulutustilai-
suuksia, mutta niissä on yleensä ollut talon ulkopuolinen kouluttaja mukana. Keväälle 2008 on 
suunniteltu järjestettävän www-koulutus Vantaan Monitoimikeskus Lumossa. Kurssi kestää 
kaksi iltaa ja sen vetää liiton toimiston väki. Varsinaisena kouluttajana toimii yksi jäsensih-
teereistä, jolla on hyvät tietotekniset valmiudet ja erittäin hyvä kokemus ohjelmistosta. 
 
Ajatus käyttöohjeiden teosta syntyi maaliskuussa 2008 työskennellessäni Omakotiliitossa jä-
sensihteerin loman sijaisena. Ohjelmistoon haluttiin ajan tasalla olevat ja helpot käyttöoh-
jeet, jotta ohjelmisto saataisiin mahdollisimman monen yhdistyskäyttäjän käyttöön. Samalla 
käyttöohjeita voisi hyödyntää tulevan koulutuksen tukena, eli käyttää niitä koulutusmateriaa-
lina. Minun toivottiin kiinnittävän huomiota ohjelmiston käyttöön yhdistyskäyttäjän näkökul-
masta, eli ilmeneekö rajatuilla oikeuksilla työskennellessä toimintavirheitä tai kehityskohtei-
ta, joita jäsensihteeri ei huomaa toimiessaan ”superkäyttäjänä”. Omakotiliiton henkilökun-
nalla ei ole aikaa paneutua varsinaisten käyttöohjeiden tekoon, joten ilman tätä työtä käyt-
töohjeita ohjelmistoon ei olisi lainkaan.  
 
1.2 INNOFACTOR® Prime™ -valmisohjelmisto 
 
Innofactor Oy toteuttaa yritysten ja yhteisöjen toimintaa tukevia vaativia internetpohjaisia 
ohjelmistoratkaisuja, jotka kehitetään yhdessä Innofactor Oy:n asiakkaiden kanssa.  
 
INNOFACTOR® Prime™ on Microsoft-pohjainen valmisohjelmisto. Sitä voidaan käyttää kokonai-
suudessaan www-selaimella ja se toimii kaikilla nykyaikaisilla selaimilla, esimerkiksi MS Inter-
net Explorerilla, Netscapella ja Mozilla Firefoxilla sekä kaikilla yleisimmillä käyttöjärjestel-
millä myös mobiililaitteista käsin. Kuten muissakin Innofactor Oy:n kehittämissä ohjelmistois-
sa, on INNOFACTOR® Prime™ -ohjelmiston kehityksessä kiinnitetty huomiota käyttöliittymän 
selkeyteen, käyttäjäystävällisyyteen ja tietoturvaan. Käyttöliittymä voidaan mukauttaa 
asiakkaan graafiseen ilmeeseen ja toteuttaa monikielisenä. Innofactor Oy tarjoaa asiakkail-
leen apua ohjelmiston käytössä sen koko elinkaaren ajan. Tämä tarkoittaa huolellista käyt-
töönoton suunnittelua ja koulutusta uuteen ohjelmistoon siirryttäessä, mutta yhtä lailla toi-
mivaa asiakastukea ja jatkuvaa koulutusta käytön aikana niin uusille työntekijöille kuin kerta-
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uksena vanhoillekin käyttäjille. (Innofactor Oy 2008a; Innofactor Oy 2008c; Innofactor Oy 
2008d.) 
 
INNOFACTOR® Jäsenrekisteri™ on yhdistysten tarpeeseen kehitetty kokonaisuus. Se soveltuu 
niin ammattiyhdistykselle, suurelle valtakunnalliselle liitolle kuin pienemmälle perinteiselle 
yhdistykselle. Ohjelmiston avulla yhdistys voi toimia entistä helpommin ja kokonaisvaltai-
semmin jäsenistönsä hyväksi. Ohjelmisto sisältää kattavan jäsenrekisterin, josta voi nähdä 
jäsen- ja maksuhistorian. Jäsenten tietokorteista näkee jäsenille lähetetyt viestit ja tapahtu-
mat, joihin jäsen on osallistunut. Jäsenhakemuksen ja jäsentiedot voi päivittää Internetissä. 
Ohjelmistosta saa myös kattavat jäsentilastot. Ohjelmistossa on monikanavaviestintä, jonka 
avulla voi lähettää viestejä yksittäisille henkilöille tai halutuille ryhmille. Viestintämuotoja 
ovat sähköposti, tekstiviestit, perinteiset kirjeet ja osoitetarrat, Postin eKirjeet ja ohjelmis-
ton sisäiset pikaviestit. Laskutus sisältää jäsenmaksut ja yhdistyksen muut laskut. Eri jäsen-
ryhmillä voi olla erisuuruiset liittymis- ja vuosimaksut. Laskut voi tulostaa tai lähettää suo-
raan ohjelmiston sisään rakennetulla Postin eKirje-laskulla. Myyntilaskutusta voidaan seurata 
myyntireskontran kautta. Ohjelmisto sisältää monipuolisen dokumenttien hallinnan, jonka 
avulla yhdistys voi hoitaa esimerkiksi toimielintensä kokousasiakirjojen jakelun ja arkistoin-
nin. Dokumenteilla on kattava versio- ja oikeushallinta. Dokumentteja voidaan liittää suoraan 
www-sivuille. Samaa ohjelmistoa voi käyttää koko liiton toiminnassa liitto-, piiri- ja yhdistys-
tasolla. Organisaatiotasoihin liitettyjen käyttöoikeuksien avulla käyttäjä näkee ohjelmiston 
ainoastaan oman yhdistyksensä laajuudessa, esimerkiksi jäsenrekisterinsä, ja voi julkaista 
oman yhdistyksensä www-sivuja. (Innofactor Oy 2008b; Innofactor Oy 2008c.) 
 
1.3 Työn rajaus 
 
Käyttöohjeet rajataan kattamaan vain ne ohjelmiston osat, jotka ovat yhdistyskäyttäjien 
käyttöoikeuksien piirissä. Näitä toimintoja ovat www-sivustonhallinta (yhdistyksen omien 
www-sivujen teko) ja jäsenrekisteritoiminnot (jäsentietojen tarkastelu, jäsenmaksulaskut ja 
 -kortit, viestinlähetys ryhmille, tilastointi) sekä dokumenttien hallinta (sisältää yleisiä tai 
yhdistyksen omia dokumentteja ja kuvia). Jäsensihteerit, jotka pääasiassa käyttävät ohjelmis-
ton kaikkia osioita, osaavat toiminnot jo niin hyvin, ettei heille ole tarpeen tehdä ohjetta. 
Kirjallisuuden avulla tarkastellaan käyttöohjeen toteutusprosessia, pohditaan, mikä merkitys 
ohjeella on tuotteen käytön tukena sekä miten tuotteen laatu vaikuttaa käyttöohjeen laatuun 
tai sen suunnitteluun ja toteutukseen. 
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1.4 Työn tavoitteet 
 
Opinnäytetyöllä on kolme tavoitetta: käyttöohjeiden laatiminen yhdistyskäyttäjille, ohjelmis-
ton kehittämiskohteiden kartoittaminen ohjeiden laadinnan ohella sekä näiden kahden tavoit-
teen tulosten pohjalta tarkastella ohjelmistotuotteen käytettävyyden merkitystä käyttöoh-
jeen laadinnassa. 
  
1.4.1 Laadukkaan käyttöohjeen teko 
 
Päätavoitteena on tehdä Innofactor Primen -ohjelmistoon mahdollisimman selkeät ja yksin-
kertaiset käyttöohjeet, jotka on suunniteltu yhdistyskäyttäjän tarpeisiin. Yhdistyskäyttäjät 
voivat vaihtua vuosittain kun yhdistyksessä valitaan uudet toimihenkilöt, joten ohjelmiston 
toimintojen opettelu on jatkuvasti ajankohtaista. Helpoilla käyttöohjeilla pyritään saamaan 
yhdistyskäyttäjät käyttämään ohjelmistoa itsenäisesti, mikä tehostaa niin liiton kuin yhdistyk-
senkin toimintaa. Jäsensihteerien ylimääräinen työ vähenee ja yhdistyskäyttäjän toiminta 
tehostuu, kun mm. listausten ja osoitetarratulosteiden tekemisestä saadaan yksi välikäsi pois.  
 
Ohjelmiston käytön oppiminen vauhdittaa pyrkimystä saada Omakotiliiton www-sivut mahdol-
lisimman kattaviksi; kun kaikille yhdistyksille saadaan www-sivut internetiin ja niitä osataan 
päivittää tarvittaessa, voi liitto näin entistä paremmin palvella niin nykyisiä kuin uusiakin 
jäseniä. Www-sivut tarjoavat nimittäin paljon sellaista asiaa, kuten esimerkiksi tietoa paikal-
lisista jäseneduista, yhdistystoiminnasta ja –kokouksista sekä kylätalkkaritoiminnasta, jota 
yhdistykseen kuulumattoman henkilön, kuten jäsensihteerin on mahdotonta muistaa.  
 
Käyttöohjeiden tarkoitus on toimia koulutuksen tukena. On hyvä olla jokin ohjeistus, johon 
voi tarvittaessa palata opitun asian ja muistin virkistämiseksi. Ohjeen tulee kuitenkin olla 
kokonaisuudessaan niin selkeä, että sitä ymmärtävät myös henkilöt, jotka eivät osallistu kou-
lutustilaisuuteen. Parhaimmassa tapauksessa osaava toimiston väki ja onnistuneet käyttöoh-
jeet toimivat yhdessä niin hyvin, että ulkopuolinen kouluttaja voidaan jättää hankkimatta ja 
liitto säästää selvää rahaa. 
 
1.4.2 Ohjelmiston kehittämiskohteiden kartoitus 
 
Toisena tärkeänä tavoitteena on kartoittaa ohjelmiston mahdolliset kehittämiskohteet. Uuden 
ohjelmistoversion julkaisun myötä toiminnoissa on huomattu joitain toimintavirheitä, jotka 
halutaan saada korjattua pikimmiten. Näitä kaikkia puutteita ei ole vielä järjestelmällisesti 
paikannettu ja saatu paperille, mutta ohjelmiston läpikäynti ohjeita tehtäessä toivottavasti 
auttaa tässä asiassa. Virheiden ylöskirjaamisen ja mahdollisten kehitysehdotusten tavoitteena 
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on kehittää ohjelmistoa vielä paremmin liiton tarpeita vastaavaksi. Kehittämiskohteet käsitel-
lään palveluntarjoajan ja Omakotiliiton välisessä kehityspalaverissa, jossa päätetään jatko-
toimenpiteistä. 
 
1.4.3 Ohjelmiston käytettävyyden merkitys käyttöohjeen teossa 
 
Koska työn alkaessa on tiedossa, että ohjelmistossa on mahdollisia toimintavirheitä ja puut-
teita, tarkastellaan työssä, mitä merkitystä niillä on käyttöohjeen onnistumisen kannalta. 
Vaikuttaako tuotteen laatu aina automaattisesti käyttöohjeen laatuun, ja miten asia tulisi 
huomioida ohjetta laadittaessa? Laadun määritelmänä työssä tarkoitetaan tuotteen käytettä-
vyyttä, eli helppokäyttöisyyden, tehokkuuden ja miellyttävyyden kokonaisuutta, joka kertoo 
kuinka helposti käyttäjä pystyy ohjelmalla tai käyttöohjeella tekemään vaivattomasti niitä 
asioita, joihin se on tarkoitettu (Parkkinen 2006). 
 
1.5 Keskeiset käsitteet 
 
Www-sivustonhallinta: Innofactor Prime –ohjelmiston osa, jonka avulla käyttäjä voi 
tehdä ja päivittää yhdistyksen www-sivustoa, ilman että hänen 
tulee osata XML- tai HTML –kuvauskieltä.  
Käytettävyys: ISO 9241-11 -standardi määrittelee käytettävyyden seuraavasti: 
”Miten hyvin tietyt käyttäjät kykenevät käyttämään käytössä 
olevaa laitetta tiettyjen tehtävien suorittamiseen tietyssä ympä-
ristössä” (Korvenranta 2005, 118).  
Mentaalimallit: Todellisuuden vastineita eli edustuksia ihmisen mielessä. Mallit 
syntyvät, kun ihminen on vuorovaikutuksessa tuotteen kanssa tai 
muista mahdollisista lähteistä, kuten käyttöoppaista, tuotteen 
ulkonäöstä, vastaavien muiden tuotteiden malleista. Mentaalinen 
malli voi olla toimintamalli tai rakennemalli. (Kuoppala, Parkki-
nen, Vastamäki & Sinkkonen 2006, 207-209.) 
 
 
2 Käyttöohjeet tehokkaan ja miellyttävän käytön tukena 
 
Käyttöohjeella on tarkoitus ohjata lukijaa jonkin tuotteen turvalliseen, tehokkaaseen, talou-
delliseen ja miellyttävään käyttöön. Hyvän käyttöohjeen avulla lukija oppii ymmärtämään 
tuotteen toimintaperiaatteen niin hyvin, että hän pystyy itse päättelemään, miten toimia 
sellaisissa tilanteissa, joita ohjeessa ei ehkä ollenkaan mainita. (Nykänen 2002, 50.) Hyvän 
käyttöohjeen aikaan saaminen vaatii sen kirjoittajalta kykyä kirjoittaa vaativaa teknistä kiel-
tä. Suunnittelu- ja kirjoitusprosessi on yllättävän työläs varsinkin aloittelevalle tekniselle 
kirjoittajalle, joka voi ajatella tuotoksen valmistuvan omalla painollaan kunhan ohjeessa ede-
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tään vaihe vaiheelta, välillä selventäen vaikeita sanoja. Perusteellinen paneutuminen kirjalli-
suuteen aiheesta auttaa välttämään suurimmat virheet. 
 
2.1 Käyttöohje osana tuotteen dokumentaatiota 
 
Kun mikä tahansa tuote suunnitellaan, testataan ja lopulta valmistetaan, kertyy prosessista 
paljon erilaisia dokumentteja. Dokumenttien määrä ja laatu riippuu paljon siitä millainen 
tuote on kyseessä. Kun tarkastellaan tuotetta, kuten tietokoneohjelmistoa, voidaan yleisesti 
sanoa, että ohjelmistokehityksen tuottamat dokumentit jaetaan kahteen luokkaan: prosessi-
dokumentteihin ja tuotedokumentteihin. 
 
? Prosessidokumentit ovat ohjelmistoprosessin kehitykseen ja ylläpitoon liittyviä doku-
mentteja, kuten suunnittelu-, aikataulu- ja laaduntarkkailudokumentteja sekä ylei-
sesti projektinhallintaan liittyviä dokumentteja. 
 
? Tuotedokumentit kuvaavat kehitettävää ohjelmistoa sen suunnittelijoiden ja ylläpitä-
jien näkökulmasta. Ohjelmiston käyttäjille suunnattu dokumentaatio sisältää tuotteen 
kuvauksen kattavasti ja tiedon siitä kuinka käyttää kyseistä ohjelmistotuotetta. Käyt-
töohje on yksi tuotedokumenteista. 
Tuotedokumentointi voi prosessina olla hyvinkin pitkäikäinen, koska se kulkee osittain rinnak-
kain tuotteen kehityksen ja siten myös päivityksen kanssa. (Sommerville 2001, 3.) 
 
Koska käyttäjät ovat erilaisia, tulee käyttäjille tarkoitettu dokumentaatio jäsentää huomioi-
den erilaiset käyttäjätehtävät ja käyttökokemukset. Käyttäjät käyttävät ohjelmistoa apuväli-
neenä jonkin asian tekemiseen, jolloin he ovat kiinnostuneita ainoastaan ohjelman heille 
tarjoamasta hyödystä eivätkä ole kiinnostuneita sen tietokoneellisista ja hallinnollista yksi-
tyiskohdista. Huomioitaessa erilaiset käyttäjät ja heidän eritasoiset käyttökokemuksensa on 
ohjelmiston mukana toimitettavassa kaikenkattavassa dokumentaatiossa oltava seuraavat  
viisi eri dokumenttia tai dokumentin osaa: 
 
1. Toiminnallinen kuvaus kertoo yleiskuvauksen siitä mitä ohjelmistolla on tarjota, jol-
loin käyttäjä voi päättää onko tuote oikeanlainen juuri hänelle. 
2. Järjestelmän asennusohje on tarkoitettu järjestelmän ylläpitäjille. Kertoo tarvittavat 
tietotekniset seikat, kuten mm. asennuksen tiettyyn käyttöympäristöön ja vähimmäis-
laitteistovaatimukset. 
3. Aloitusohje on suunnattu aloitteleville käyttäjille. Se kuvaa ohjelmiston normaalin 
käytön, kuten miten aloittaa ohjelmiston käyttö ja miten käyttää sen yleisimpiä toi-
mintoja. Aloitusohje havainnollistaa esimerkkien avuin myös, miten toimia mahdolli-
sissa virhetilanteissa. 
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4. Kokeneille käyttäjille suunnattu ”asiatekstiä” sisältävä ohje, joka on erittäin tarkka 
ja yksityiskohtainen, sekä tarjoaa käyttäjälle oikopolkuja/vaihtoehtoja tuotteen käy-
töstä.  
5. Yleinen järjestelmän ylläpitäjän ohje sisältää kuvauksia mm. laitteiston ylläpidosta ja 
oheislaitteiden liittämisestä. (Sommerville 2001, 4-6.) 
 
Myös verkon kautta voidaan tarjota tietoa järjestelmän käytöstä vaikkakin sitä ei pitäisi tarjo-
ta ainoana vaihtoehtona, vaan muun tiedon tukena (Sommerville 2001, 6). Tässä opinnäyte-
työssä toteutettavat käyttöohjeet koskevat edellä mainitussa listassa, kohdassa 3. tarkoitet-
tua aloitusohjetta.  
 
Valitettavan usein dokumentit ovat huonosti kirjoitettuja, vaikeaselkoisia, unohdettu päivit-
tää tai muista syistä tiedoiltaan vaillinaisia, tai sitten niitä ei ole koskaan tehtykään. Vaikka 
asiaan panostetaankin, yritykset eivät silti kiinnitä tarpeeksi huomiota tuottaakseen hyvin 
kirjoitettua teknistä dokumentaatiota. Dokumentin laatu on yhtä tärkeä kuin ohjelman laatu. 
Ilman tietoa siitä miten ohjelmistoa voi käyttää, tuotteesta saatu hyöty menetetään. Hyvän 
dokumentin tuottaminen on vaikeaa ja kallista, ja monet ohjelmistosuunnittelijat pitävätkin 
sitä vaikeampana tehtävänä kuin hyvän ohjelman tuottamista. (Sommerville 2001, 7.) 
 
2.2 Vaatimukset hyvälle käyttöohjeelle 
 
Käyttäjät kohtaavat jatkuvasti ongelmia käyttäessään tietokoneohjelmia, mistä aiheutuu pal-
jon turhautumista ja ajanhukkaa. Novick ja Ward (2006a, 2006b) osoittavat, että käyttäjät 
välttävät käyttöohjeeseen turvautumista jos vain mitenkään voivat välttää sen. Käyttäjät 
etsivät ratkaisuja ongelmiin aika harvoin internetistä, mutta vielä harvemmin paperisesta 
käyttöohjeesta. Nuoret käyttäjät suhtautuvat positiivisemmin sähköiseen apuun (kuten oh-
jelmistotarjoajan sähköinen käyttöohje tai ”googlettaminen”), kun taas vanhemmat henkilöt 
suhtautuvat positiivisemmin paperiseen. Mutta miksi siis ihmiset tuntevat niin suurta vasten-
mielisyyttä käyttöohjeita kohtaan? Miksi he mieluummin kysyvät apua tuttaviltaan tai yrittä-
vät selvittää ongelman itsenäisesti tai jopa mieluummin luovuttavat kokonaan kuin käyttävät 
käyttöohjetta?  
 
Paperisen ohjeen huonoksi puoleksi mainitaan hankalakäyttöisyys, sen ollessa liian iso ja tyl-
sä, sekä tiedon löytäminen on vaikeaa ja se on usein vanhentunutta. Hyvinä puolina kuitenkin 
nähdään, että ohjetta on helpompi lukea paperilta kuin tietokoneen ruudulta ja kirjanmerk-
kien käyttö on helppoa. Sähköisissä ohjeissa hankalaksi koetaan navigointi ja edellä mainittu 
hankala luettavuus tietokoneen ruudulta, minkä takia ohjeiden suorittaminen lukemisen ohel-
la tuottaa suuria ongelmia. Usein käyttäjät lopulta tulostavatkin sähköiset käyttöohjeet pape-
rille. Joidenkin sähköisten ohjeiden sanahakumahdollisuus saa käyttäjiltä kiitosta, vaikkakin 
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usein he kokivat sanavarastonsa niin suppeaksi tai muuten vääränlaiseksi ettei haku tuota 
oikeaa tulosta. Käyttäjät kuitenkin usein kääntyvät sähköisen tiedon puoleen ihan siitä yksin-
kertaisesta syystä, että juuri sillä hetkellä paperiohjetta ei ole lähettyvillä. (Novick & Ward 
2006b.)  
 
Usein käyttöohjeet koetaan tiedoiltaan käyttökelvottomiksi eli ohjeesta ei löydy juuri sitä 
tietoa mitä käyttäjä etsii, mutta kaikkea muuta hyödytöntä löytyy paljon. Alkuperäinen on-
gelma aiheuttaa siis uuden ongelman tiedon etsimisessä. Tarvitaan käyttöohje käyttöohjeen 
käyttämiseen! (Novick & Ward 2006b.) 
 
Novick ja Ward (2006b) huomauttavat, että nykyään ongelmia aiheuttaa suurelta osin myös 
ohjelmistosovellusten integroituminen toisiinsa, jolloin käyttäjä ei välttämättä osaa ollenkaan 
paikantaa, mistä sovelluksesta ongelma aiheutuu ja mistä käyttöohjeesta apua kannattaisi 
etsiä. Käyttäjälle on joskus epäselvää, onko hän itse tehnyt väärin vai onko ongelma esimer-
kiksi internetyhteydessä ja palvelimessa. Lisäksi käyttöohjeissa harvoin kerrotaan mahdollisis-
ta yhteensopivuusongelmista muiden olemassa olevien ohjelmien kanssa. 
 
Millainen käyttäjän mielestä sitten on hyvä käyttöohje? Tätä kysyttäessä Novick ja Ward 
(2006a) huomasivat, että kaikkein yleisin toive käyttöohjeelle on sen rakenteen selkeys niin 
sisällysluettelossa kuin muuallakin tekstissä. Käyttöohjeessa tulee voida navigoida helposti ja 
tässä sisällysluettelo näyttelee suurta osaa. Käyttäjät haluavat ehdottomasti oman tietotekni-
sen taidon tasolla olevaa tietoa; ei siis liian vaativaa ja toisaalta ei liian itsestään selvää tie-
toa. Ohjeen tulee olla virheetön ja sisältävän asiatietoa selvästi ja ytimekkäästi. Käyttäjät 
eivät pidä pitkistä katkeamattomista tekstikappaleista, varsinkaan jos kuvia ei ole käytetty. 
Kuvia tai pieniä animaatioita toivotaan runsaasti, koska ne usein selventävät tekstissä tarkoi-
tettuja asioita. Käyttäjät pitävät erilaisia listauksia helpommin luettavina kuin tekstikappalei-
ta. Ongelmanratkaisuja toivotaan konkreettisten esimerkkien muodossa, nekin mieluiten lis-
tattuina yhdeksi luetteloksi. (Novick & Ward 2006a.) 
 
Tiivistetysti voidaan siis sanoa, että hyvä ohje on käyttäjän mielestä:  
? mahdollisimman pieni ja lyhytsivuinen 
? sisältää kaiken tärkeän tiedon lukijan ymmärtämällä tasolla  
? tieto esitetään monin kuvin ja esimerkein. 
 
Nämä toivomukset on luonnollisesti hankala sovittaa yhteen pakettiin, koska käyttäjät ovat 
niin erilaisia tiedoiltaan, taidoiltaan ja käyttämiltään sanastoilta. Käyttäjäryhmän perinpoh-
jainen analysointi auttaa parhaimman lopputuloksen saavuttamisessa. Vaikka ennakkoasen-
teet käyttöohjeita kohtaan ovat yleisesti negatiivisia, käyttäjät silti ehdottomasti haluavat 
käyttöohjeen tuotteen mukana. (Novick & Ward 2006a.) 
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2.3 Käyttöohjeen suunnittelu ja toteutus 
 
Käyttöohjeen rakenne tarkoittaa tapaa, jolla ohjeen sisältö järjestetään lukuihin ja niiden 
sisällä oleviin tekstikappaleisiin ja niiden alikappaleisiin. Rakenteella on suuri vaikutus käyt-
töohjeen luettavuuteen ja käytettävyyteen, joten se tulee suunnitella huolella. Varsinkin 
ohjelmistojen käyttöohjeissa tulee rakenne jäsentää siten, että kaikki informaatio on selvästi 
toisistaan eroteltuina omiin osioihin. Tällöin tiedot on luettavissa omina erillisinä asiakokonai-
suuksinaan ja niitä on jatkossa myös helpompi päivittää. Ohje on helppo silmäillä läpi ja luki-
ja löytää vaivatta tarvitsemansa tiedon kappaleista ja alikappaleista. (Sommerville 2001, 7-
8.) 
 
Tekstin tyyliin Sommerville (2001, 13-14) antaa muutamia selkeitä suosituksia: 
? Käytä kielessä mieluummin aktiivia kuin passiivimuotoa. 
? Käytä kieliopillisesti oikeita sanoja/sanamuotoja ja vältä kirjoitusvirheitä. 
? Vältä turhan pitkiä virkkeitä, jotka sisältävät paljon uuttaa asiaa. Jokaisen asian voi 
esittää omana erillisenä tietona, jolloin lukijan on helpompi sisäistää lukemansa. 
? Pidä tekstikappaleet lyhyinä: noin 7 lausetta kappaleessa on riittävä määrä. 
? Älä jaarittele! Jos asian voi sanoa lyhyemminkin, tee se. Tässäkin asiassa laatu korvaa 
määrään. 
? Ole täsmällinen ja määrittele käyttämäsi sanat. Varsinkin tietotekniikassa sanoilla voi 
olla useita merkityksiä. Käytä tarvittaessa tekstin tukena sanastoa. 
? Selitä monimutkaiset ja vaikeat asiat useammalla tavalla eri sanakääntein tai esimer-
kein. 
 
Käyttöohjeella, kuten kaikilla muillakin dokumenteilla, myös pienimuotoisilla sellaisilla, pitää 
olla yksilöivä kansisivu, josta ilmenee mm. mikä asia on kyseessä, kuka sen on tehnyt tai tee-
tättänyt, ja koska se on kirjoitettu tai viimeksi päivitetty. Sisällysluettelossa pitää näkyä 
kaikki luvut, niiden sisäiset kappaleet ja alikappaleet sekä sivunumerot ilmoitettuna jokaisel-
le osiolle. Jos teksti sisältää paljon vierasperäisiä ja muuten vaikeita sanoja, ja ohje on suun-
nattu käyttäjille, joilla on syystä tai toisesta erilainen sanavarasto, on hyvä liittää mukaan 
erillinen kaikenkattava asiasanasto. (Sommerville 2001, 9-10.) 
 
2.4 Käyttöohjeen käytettävyyden testaus 
 
”Käyttöohje on testattava ennen kuin se otetaan käyttöön ja jaetaan tuotteen mukana.  
Testauksessa tulee olla mukana tuotteen lopulliseen käyttäjäkuntaan kuuluvia tai heihin rin-
nastettavia henkilöitä. Tuotteen suunnittelijoiden ja käyttöohjeen kirjoittajan tekemä sisäl-
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lön tarkistus ei riitä, koska tuote on heille niin tuttu, että mahdolliset puutteet jäävät heiltä 
helposti tyystin havaitsematta.” (Nykänen 2002, 51.) 
 
Käyttöohjeen testaus onnistuu parhaiten käyttämällä monien eri testausmenetelmien yhdis-
telmiä. Menetelmät, joihin ei tarvita todellista käyttäjäryhmän käyttäjää, voivat olla asian-
tuntija-arvioinnin eri variaatiot. Niiden lisäksi on kuitenkin suositeltavaa käyttää käytettä-
vyystestiä oikean käyttäjän kanssa. Käytettävyystestaus on joustava menetelmä, sillä myös 
sen voi toteuttaa monilla hieman muunnelluilla tavoilla. Se sopii hyvin erilaisten tuotteiden 
testaamiseen. Testauksen voi kohdistaa valmiiseen tuotteeseen, sen prototyyppiin tai johon-
kin sen osaan, esimerkiksi keskeisiin toimintoihin, vaikeimmiksi uskottuihin ja pidettyihin 
toimintoihin. Käytettävyystestissä mitataan käyttöohjeen käytettävyys oikeilla käyttäjillä, 
kun he tekevät oikeita työtehtäviä oikeassa tai oikean kaltaisessa ympäristössä. Se ei ole var-
sinainen käyttöohjeen laatukatselmus, vaan tarkoitus on ennustaa, kuinka hyvin ohje tulee 
toimimaan käytännössä ja haetaan sen potentiaaliset käytön ongelmakohdat. Yhden käyttäjän 
käytettävyystestin pituus voi vaihdella muutamasta minuutista koko päivään, mutta tyypilli-
sesti se on tietojärjestelmillä tunti, koska sen ajan käyttäjät jaksavat keskittyä. (Sinkkonen 
2006.) 
 
2.5 Oppiminen käyttöohjeen avulla 
 
Kaikki oppiaines, kuten myös käyttöohje, pitää rakentaa siten, että sen rakenne on selkeä ja 
ymmärrettävä, jolloin uusi kokonaisuus tallentuu selkeäksi osaamispohjaksi taas uudelle tie-
dolle. Tuotteen käyttö opetellaan yleensä joko  
1) harjoittelemalla prosessia eli toimenpidesarjaa niin kauan, kunnes se osataan toistaa 
virheettömästi tai 
2) opetellaan ymmärtämään tuotteen toimintaperiaate. (Kuoppala ym. 2006, 230-233.) 
 
(2) Usein käyttäjä opettelee tuotteen toimintaa ensin tutkimalla, jos hänellä on jo ennestään 
kokemusta samankaltaisesta tuotteesta. Eli, jos käyttäjälle on jo muodostunut jonkinlaisia 
mentaalimalleja esimerkiksi tietokoneohjelmista ja niiden toiminnoista, hän pystyy ennakoi-
maan uuden ohjelman toimintaa uudessa käyttötilanteessa. Mentaalimallit mahdollistavat 
asioiden kokeilemisen mielessä; käyttäjä havaitsee mahdollisuudet, päättelee, etsii uutta 
tietoa sekä yrittää ymmärtää tapahtumia ja ilmiöitä. Tuotteen onnistunut käyttö parantaa ja 
täsmentää aiempia malleja, ja jos malli on ollut vääränlainen, sen korjaamiseksi tarvitaan 
hyvää ja sopivantasoista negatiivista palautetta. (Ranne 2005, 128; Kuoppala ym. 2006, 207-
208).  
 
(1) Jos käyttäjän kokemus on vähäinen tai sitä ei ole ollenkaan, tuotteen käyttö opetellaan 
yksittäisten toimenpiteiden oppimisella, johon käyttöohje on hyvä väline. Käyttöohjeella 
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tavoitellaankin sitä, että ensin opitaan käyttäjän kannalta tärkeimmät ja tarvittavimmat toi-
minnot tiettyä tehtäväsarjaa toistamalla, ja luodaan uusia mentaalimalleja. Opittuaan tehtä-
väsarjat, käyttäjällä on valmiudet oivaltaa muitakin käyttömahdollisuuksia ja soveltaa jo op-
pimaansa tietoa. Eli hän ymmärtää tuotteen toimintaperiaatteen.  
 
Parhaimmillaan käyttöohje tukee lukijan kognitiivisia prosesseja, millä tarkoitetaan tiedon 
vastaanottoon, käsittelyyn ja varastointiin liittyviä prosesseja. Näitä ovat mm. oppiminen, 
havainnointi ja muisti. Mielen rakenteiden kehittämisellä kehitytään aloittelijasta asiantunti-
jaksi. Kognitiiviset prosessit kietoutuvat tiukasti yhteen tunteiden ja motiivien kanssa. (Yleis-
radio Oy 2009.) Kuoppala ym. (2006, 230) painottavatkin, että oppimisen motivaatio on tär-
keä, koska oppiminen on tehokkainta, kun siihen kytkeytyy myönteisiä tunne-elämyksiä, it-
sensä toteuttamista ja saavutettua tunnustusta.  
 
 
3 Työn toteutus 
 
3.1 Työmenetelmät 
 
Käyttöohjeiden laatimisessa Innofactor Prime -ohjelmistoon hyödynnän käyttäjäkeskeisen 
suunnittelun eli iteratiivisen suunnittelun periaatetta, jonka tarkoituksena on lopputuloksen 
parantaminen toistuvien suunnittelu-testaus-korjaus syklien avulla (Kuutti 2003, 146). Käyttä-
jäkeskeisyys toteutuu parhaiten käyttöohjeiden käytettävyyden varmistamisella, mikä tapah-
tuu asiantuntija-arvioinnilla ja käytettävyystestauksella. Näitä menetelmiä käytän myös työn 
toisen tavoitteen, ohjelmiston kehittämiskohteiden kartoituksen, apuna.  
 
3.1.1 Asiantuntija-arviointi 
 
Asiantuntija-arvioinnit ovat käytettävyyttä kartoittavia tutkimusmenetelmiä, jotka tehdään 
asiantuntijoiden toimesta, ilman testikäyttäjää. Näiden menetelmien vahvuuksia ovat nopeus, 
kustannustehokkuus ja helposti opittavuus sekä soveltuvuus kaikkiin tuotekehityksen vaihei-
siin. Asiantuntija-arvioinneista on kuitenkin eniten hyötyä suunnittelussa ja kehityksessä eli 
tuotekehityksen aikaisessa vaiheessa, jolloin on hyvin mahdollista, ettei oikeiden käyttäjien 
ottaminen mukaan testaukseen ole mielekästä. Yleensä asiantuntija-arvioinnin suorittavat 
käytettävyysalan asiantuntijat, mutta käytännössä kuka tahansa voi lyhyen selvityksen jälkeen 
tehdä asiantuntija-arvioinnin. Luonnollisesti kattavampia tuloksia saadaan kokeneen asiantun-
tijaryhmän avulla, mutta noviisiarvioija, joilla ei ole minkäänlaista koulutusta tai kokemusta 
käytettävyydestä, pystyy myöskin toimimaan hyvänä arvioijana. (Korvenranta 2005.) 
 
Asiantuntija-arvioinnin menetelmiä on useita erityyppisiä, ja tyyppistä riippuen ne perustuvat 
käyttöskenaarion tai heuristiikkalistan – tai niiden erilaajuisten yhdistelmien - käyttöön. Heu-
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ristiikka- eli ohjeistuslistoja on perinteisesti käytetty iteratiivisessa tuotekehityksessä, ja 
niiden tarkoituksena on auttaa arvioijaa arvioimaan tuotetta. Asiantuntija-arvioinneista ylei-
simpänä pidetään Jakob Nielsenin heuristista arviointia, jossa arvioinnin tukena käytetään 
kymmenkohtaista ”Nielsenin listaa”. Tätä ja muita valmiita heuristiikkalistoja muuntelemalla 
ovat käytettävyysasiantuntijat kehittäneet omia vastaavankaltaisia menetelmiään, koska val-
miit heuristiikkalistat eivät välttämättä sovellu sellaisenaan kaikkien tuotteiden käytettävyy-
den arviointiin. (Korvenranta 2005.) Tässä työssä Nielsenin listan hyödyntäminen sopii pa-
remmin ohjelmiston kehittämiskohteiden kartoittamiseen, kun taas esimerkiksi Ben Shnei-
dermanin laatima lista ”kahdeksan kultaista sääntöä dialogin suunnittelussa” sopii paremmin 
käyttöohjeiden arviointiin. 
 
Asiantuntija-arvioinnissa on tarkoitus saada yleiskuva tuotteesta ja sen interaktiosta, minkä 
jälkeen keskitytään yksityiskohtiin ja arvioidaan, miten eri yksityiskohdat toimivat kokonai-
suuden kannalta. Jokainen arvioija voi kuitenkin itsenäisesti päättää, miten ja missä järjes-
tyksessä hän arvioi tuotetta, ja kuinka monta kertaa hän käy sen läpi. Arviointi voidaan suo-
rittaa täysin itsenäisesti niin, että arvioija kirjaa löydöksensä itse muistiin suorituksen lomas-
sa. Toinen tapa on kommenttien ääneen puhuminen tai sanelu, joka soveltuu varsinkin noviisi-
arvioijalle, mutta tällöin arvioinnissa on oltava mukana avustaja, joka kirjaa ylös arvioijan 
kommentit. Asiantuntijoiden tekemien arviointien suurin heikkous on se, etteivät tuotteen 
todelliset käyttäjät ole mukana arvioinnissa, minkä takia todellisen käyttäjän ja tuotteen 
vuorovaikutus ei tule esille. Lisäksi menetelmällä ei taata täydellisiä ja kaikenkattavia tulok-
sia, ja sillä saadaan hieman erilaisia tuloksia verrattuna käytettävyystestaukseen. Perinteinen 
käytettävyystestaus tuleekin suorittaa asiantuntija-arvioinnin rinnalla. (Korvenranta 2005.) 
 
3.1.2 Kognitiivinen läpikäynti 
 
Kognitiivinen läpikäynti on yksi asiantuntija-arvioinnin tapa, jossa käytetään käyttöskenaarioi-
ta ja ohjeistuslistoja huomioiden käyttäjän tiedonkäsittelyn näkökulma. Kognitiivinen läpi-
käynti keskittyy vain käytettävyyden yhteen osa-alueeseen, oppimisen helppouteen. Se perus-
tuu tutkivan oppimisen teoriaan, jossa käyttäjä ajatellaan aina ensisijaisesti kokeilemisen 
kautta oppivaksi. Menetelmällä yritetään mallintaa käyttäjän ajatuksia ja toimintaa, kun 
käyttäjä käyttää tuotetta ensimmäistä kertaa. Samalla arvioidaan, onko käyttäjän helppo 
ymmärtää ja oppia käyttämään tuotetta, eli onko suunnitteluratkaisut tehty oikein oppimisen 
näkökulmasta. Parhaat tulokset saadaan, kun läpikäynnin suorittaa useampi arvioija, joista 
ainakin yhdelle kognitiotieteen perusteet ovat tuttuja. On silti mahdollista, että vain yksi 
henkilö tekee kognitiivisen läpikäynnin, jos hän haluaa arvioida omaa tuotettaan. Oman tuot-
teen yksinarviointi onnistuu parhaiten epämuodollisemmin toteutettuna, jolloin ei ole tarve 
noudattaa kaikkia kognitiivisen läpikäynnin rutiineja. Tämäkin menetelmä siis tapahtuu ilman 
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loppukäyttäjää, eikä sillä ole tarkoitus korvata käytettävyystestiä, vaan sen avulla voidaan 
vähentää virheitä jo ennen testausta. (Ranne 2005.) 
 
3.1.3 Käytettävyystestaus 
 
Käytettävyystestauksella pyritään saamaan mahdollisimman paljon tietoa tuotteen käytettä-
vyydestä todellisen käyttäjän näkökulmasta, ja arvioimaan missä määrin tuote täyttää tietyt 
sille asetetut käytettävyyskriteerit. Käytettävyystestauksessa tulee siis ehdottomasti käyttää 
tuotteen kohderyhmän edustajaa tai sellaiseen rinnastettavaa henkilöä/henkilöitä. Koska 
käyttäjillä on paras tieto siitä, mitä he tuotteelta tarvitsevat, kannattaa testaukseen sisällyt-
tää haastatteluja. Haastattelu mahdollistaa nopean ja tarkan tiedonkeruun, ja se tuottaa aina 
sellaista tietoa käyttäjien todellisista tarpeista ja odotuksista, mitä ei useilla muilla keinoilla 
saada kuvattua. Testauksen suunnittelussa tulee miettiä erittäin tarkasti, mihin ja miksi käy-
tettävyystestausta tarvitaan ja asettaa selviä, tarkkoja ja mitattavissa (tai ainakin havainnoi-
tavissa) olevia tavoitteita. (Koskinen 2005; Kuoppala ym. 2006.)  
 
Koskinen (2005) tiivistää, että tyypillisesti käytettävyystestaus täyttää siis seuraavat ehdot, 
joilla se myös erottuu muista käytettävyyden tutkimusmenetelmistä: 
? Testissä on tarkkailija ja testikäyttäjä. 
? Testikäyttäjä kuuluu tuotteen kohderyhmään. 
? Testikäyttäjän toimintaa ja käyttäytymistä tarkkaillaan sekä mielellään nauhoitetaan. 
? Testikäyttäjä suorittaa aitojen käyttötilanteiden kaltaisia testitehtäviä. 
? Testikäyttäjä ajattelee ääneen mitä on tekemässä, jolloin pystytään seuraamaan 
käyttäjän mentaalimalleja tuotetta käytettäessä. 
  
Menetelmällä löydetään hyvin tuotteen kriittisimmät ongelmakohdat, mutta koska tarkoitus 
on parantaa tuotetta, ei ole tarpeen löytää kaikkia mahdollisia ongelmia tai saada mitään 
tieteellisen tarkkoja tietoja. Käytettävyystestaus vaatii paljon resursseja, joten tuotteen 
kehityksen alkuvaiheessa kannattaakin panostaa yhden massiivisen testin sijasta useampiin 
pienempiin peräkkäisiin käytettävyystesteihin ja korjata havaitut ongelmat testien välillä, 
osana iteratiivista suunnittelua. (Koskinen 2005.) 
 
3.2 Käyttöohjeen suunnittelu 
 
Innofactor Prime –ohjelmiston osat, jäsenrekisteri ja www-sivustonhallinta, sisältävät mo-
lemmat paljon asiaa ja niiden käsittely erillisinä asioina on helpompaa käyttäjän kannalta. 
Www-sivuston ylläpitäjällä ei tarvitse olla oikeuksia jäsenrekisteriin, eikä jäsenrekisterin hoi-
tajalla www-sivustoon, joten näistä syistä käyttöohjeita tarvittiin kaksi. Koska olin itse sisäis-
tänyt ohjelmiston käytön jo jäsensihteerin töitä tehdessäni, eikä toimintojen opetteluun tar-
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vinnut käyttää aikaa, pääsin aloittamaan suunnitteluprosessin heti. Molemmat ohjeet suunnit-
telin pääpiirteittäin samoin keinoin, kirjallisuudesta saamiani vinkkejä käyttäen. 
 
Kaikkein tärkeintä ennen käyttöohjeen suunnittelun aloittamista oli selvittää tulevan käyttö-
ohjeen käyttäjäryhmä (vrt. Nykänen 2002). Käyttäjäryhmään kuuluu omakotiyhdistysten toi-
mihenkilöitä, joille hallitus on antanut käyttöoikeudet Innofactor Prime –ohjelmiston kautta 
oman yhdistyksensä jäsenrekisteritietoihin ja/tai www-sivuston hallintaan. Käyttöoikeudet 
omaavaa henkilöä kutsutaan ohjelmiston yhdistyskäyttäjäksi, ja heistä sain tietoa jäsensih-
teereiltä. Yhdistyskäyttäjät ovat miehiä ja naisia, hyvin eri-ikäisiä, vaikkakin suurin osa van-
hempia henkilöitä. Heillä on kovin eritasoiset tietojenkäsittelytaidot, mutta suurin osa henki-
löistä on vasta-alkajia tietokoneiden ja -ohjelmien käytössä. Tästä syystä joukossa on mahdol-
lisesti myös sellaisia henkilöitä, jotka tuntevat pelkoa tai vastenmielisyyttä opetella käyttä-
mään suhteellisen monimutkaista ohjelmistoa. Lisäksi käyttäjät ovat aika hyvin oppineet sii-
hen, että liiton toimistolle soittamalla saa jäsensihteerin tekemään tarvittavat, itselle vaike-
uksia tuottavat tehtävät nopeasti. Koska soittaminen käy niin kätevästi, on hyvin mahdollista, 
etteivät kaikki käyttäjät suhtaudu käyttöohjeeseen positiivisesti. Tuhlautuuhan siihen huo-
mattavasti enemmän aikaa ja vaivaa ainakin aluksi. 
 
3.2.1 Vanhoihin käyttöohjeisiin tutustuminen 
 
Käyttöohjeiden suunnittelun alussa tein suppeamuotoisen, omiin tarpeisiini muunnellun, asi-
antuntija-arvioinnin ohjelmistoon aiemmin tehdyille ohjeille. Tiesin, että ne olivat vanhentu-
neet ohjelmistouudistuksen myötä ainakin kuvien ja useiden toimintojen osalta, mutta halusin 
silti silmäillä ne läpi. Koska ohjelmisto oli minulle tuttu ja ymmärsin sen toimintatavan, oli 
helppo kiinnittää huomiota vanhojen ohjeiden hyviin ja huonoihin puoliin.  
 
Vanhojen käyttöohjeiden rakenne, ja siten navigointi, oli huonosti suunniteltu. Sisällysluette-
loissa luvut eivät olleet numeroituja, mutta rakennetta oli selkiytetty niin, että pääotsikot oli 
suuraakkosin ja aliotsikot pienaakkosin sekä sisennetty. Tosin toisessa ohjeessa aliotsikotkin 
olivat suuraakkosin, mutta pienemmällä fontilla ja sisennettynä. Vaikka nämä toteutustavat 
eivät varsinaisesti häirinneet sisällysluettelon ymmärtämistä, ongelma ilmeni tekstissä. Sisäl-
lysluetteloissa käytetty logiikka ei enää toistunutkaan tekstissä, joten navigointi ja tekstin 
tärkeyden hahmottaminen oli vaikeaa. Käyttöohjeet olivat myös hyvin lyhyet eivätkä sisältä-
neet paljoa kuvia. Toimintojen kuvaus ei mielestäni edennyt loogisessa järjestyksessä www-
sivustonhallinnan ohjeessa. Käsiteanalyysin perusteella havaitsin, että tekstissä oli käytetty 
samasta asiasta eri sanoja, eli sanojen synonyymeja, jotka usein hämäävät lukijaa, kun yht-
äkkiä puhutaankin eri sanoin kuin edellä. Käyttöohjeen kielen pitää olla selkeää ja yksiselit-
teistä, ja käyttäjäryhmälle outoja termejä sekä vierasperäisiä sanoja tulee välttää – tai ne on 
ainakin selitettävä yleiskieltä käyttäen. Ohjeen osien ja toimintojen nimitysten on oltava 
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johdonmukaisia ja yhdenmukaisia kautta koko ohjeen. (Nykänen 2002, 51.) Esimerkkeinä epä-
johdonmukaisista sanavalinnoista mainittakoon sivustonhallinnan käyttöohjeessa esiintyneet 
sanaparit: 
? sivustopuu = rakennepuu = puurakenne 
? tietokortti = sivukortti = sivupohja 
? työkalupalkki = ylävalikko. 
 
Ymmärsin kyllä, että vanhat ohjeet oli tehty kiireellä ja pääsääntöisesti jäsensihteereille, 
eikä niinkään yhdistyskäyttäjille. Ohjeet olivat erittäin tiivistetyt ja niissä unohdettiin yksi-
tyiskohdat, joita tekijä oli pitänyt itsestään selvinä asioina ohjelmistoa jo paljon käyttäneen 
jäsensihteerin näkökulmasta. Ohjeet oli tarkoitettu muistin virkistämiseksi esimerkiksi vä-
hemmän käytettyjä toimintoja (kuten kaksi kertaa vuodessa tehtäviä tilityksiä) varten. Tällöin 
oli luonnollista, etteivät ohjeet tukeneet parhaimmalla mahdollisella tavalla lukijan kognitii-
visia prosesseja, eikä ohjeiden laatija ollut siihen oikeastaan pyrkinytkään. 
 
Asiantuntija-arvioinnin hyvänä puolena koin, että sain käsityksen mm. ohjeiden laajuudesta, 
hyvistä sanavalinnoista ja ylipäänsä ohjelmistoon tehdystä ohjeesta. Omat kokemukseni käyt-
töohjeista kun ovat lähinnä muista arkisemmista tuotteista. Vanhojen ohjeiden läpikäynnillä 
pääsin myös vilkaisemaan Innofactor Prime –ohjelmiston edellistä versiota ja sen kehityksen 
kulkua. 
 
3.2.2 Käyttöohjeen ulkoasun ja tekstin suunnittelu 
 
Visuaalisessa suunnittelussa tulee huomioida selkeä ja yksikäsitteinen suunnittelu, joka auttaa 
aloittelijaa hahmottamaan kokonaisuuksia ja vastaa käyttäjän käsitystä todellisuudesta sekä 
helpottaa tärkeiden signaalien näkyvyyttä. Visuaalisuus vaikuttaa paljon käytettävyyteen, 
mutta pelkästään hyvä visuaalinen suunnittelu ei pelasta mm. epäonnistunutta rakennetta. 
(Kuutti 2003, 90; Kuoppala ym. 2006, 109.) 
 
Koska käyttöohje on apuväline jonkin tuotteen käytön oppimiseen, en siis tarkoituksella läh-
tenyt suunnittelemaan ulkoasultaan näyttävää painojulkaisua, vaan pyrin panostamaan oh-
jeen käytettävyyteen. Huomioin kuitenkin tietyt käyttäjäryhmää koskevat seikat, joita Kuop-
pala ym. (2006, 124-125) suosittelevat käytettävän: 
? Tekstikappaleet tehdään mahdollisimman lyhyiksi, tasattuina vasempaan reunaan jät-
täen oikean reunan liehuvaksi. Tämä helpottaa lukemista. 
? Tekstissä käytetään päätteetöntä (groteski) kirjasintyyppiä eli usein käytettyä Arialia. 
? Suuraakkosia (versaali) käytetään harkiten, kuten vain pääotsikoissa, muuten leipä-
teksti kirjoitetaan pienaakkosin (gemena). 
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? Kursiivia ja lihavointia voi käyttää joidenkin asioiden korostamiseen, mutta ei käytetä 
eri värejä, jos käyttäjä tulostaa ohjeen mustavalkoisena, jolloin värit menettävät 
merkityksensä. 
 
Luonnostelin paperille käyttöohjeiden sisällysluettelon hahmottaakseni paremmin mitä asioita 
ja missä järjestyksessä aion lukijalle esittää. Sisällön järjestyksen päättäminen ennen kirjoit-
tamiseen ryhtymistä helpottaa ilmaisuun keskittymistä itse kirjoittamisvaiheessa. Kaikki luki-
jat eivät myöskään lue tekstejä lineaarisessa järjestyksessä, joten lukemisen täytyy onnistua 
myös palasissa, kappale kerrallaan. (Uimonen 2003, 67.)  
 
Jaoin toiminnot sisällysluettelossa moniin osiin, koska lukijan on ”voitava löytää haluamansa 
tiedot ohjeesta nopeasti ja vaivattomasti siinäkin tilanteessa, jossa hänen on tarkistettava 
jokin tietty käyttöön liittyvä yksityiskohta” (Nykänen 2002, 50). Tekstin tavoite ja kohderyh-
mä vaikuttavat mukaan otettavien asioiden valintaan, johon vaikuttaa mm. käyttäjien tieto-
koneen käyttökokemus. Tekstissä on oltava mukana olennainen: ei liian vähän, mutta ei 
myöskään liikaa asiaa, eikä tämän arvioiminen ole suinkaan aina helppoa – ainakaan jos kir-
joittaja itse tuntee asiansa hyvin. Silloin on vaikea arvioida, kuinka paljon taustatietoja ja 
selitystä lukijat tarvitsevat. Moni kirjoittaja pitääkin yksityiskohtaisempaa selittämistä lukijan 
aliarvioimisena. On kuitenkin parempi selittää vähän liikaa kuin liian vähän. (Iisa, Kankaan-
pään & Piehl 1999, 23.) 
 
3.2.3 Kuvien käyttö 
 
Mielestäni käyttöohjeet piti saada houkuttelevan näköisiksi ja helposti lähestyttäviksi. Se 
onnistuisi käyttämällä paljon kuvia ja niiden avulla erittäin yksityiskohtaisesti etenevää oh-
jeistusta. Kuvien käyttö tukee erilaisten oppijoiden oppimista ja edistää mentaalimallien 
muodostumista, kun ohjelmisto ja käyttöohjeet ovat yhteneväiset etenemisen ja kuvituksen 
kanssa. Vaikka käyttäjät ovat erilaisia oppijoita, ns. visuaalisen oppijatyypin, joka oppii nä-
kemäänsä, on todettu olevan yleisin. Tämä oppimistapa on usein vain hallitsevin tapa, kuule-
masta oppimisen ja tekemästä oppimisen rinnalla. (Kuutti 2003, 42.) Kuvat auttavat myös 
ohjeen laatijaa tilanteissa, joissa pelkästään kirjallisesti neuvominen on liian monimutkaista.  
 
Kuvat ohjeisiin sain omalta tietokoneenruudulta ”kuvankaappauksia” käyttäen. Kuvien paljous 
tulisi kuitenkin aiheuttamaan sen, että ohjeista tulisi monisivuiset, koska suuret kuvat lisäisi-
vät entisestään sivumäärää. Päätin tehdä sen siitäkin huolimatta, että paksu ohjekirja pelot-
taisi käyttäjää. Kuvien tarpeellisuus korostui Novickin ja Wardin (2006a) tutkimuksessa, joten 
siitäkin syystä halusin käyttää kuvia runsaasti.  
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3.3 Käyttöohjeen toteutus 
 
Aloitin ensin www-sivustonhallinnan ohjeen teon, koska se oli kiireellisempi toteuttaa. Sitä oli 
tarkoitus hyödyntää kevään koulutuksessa ja samalla testauttaa ohjeen ensimmäinen versio 
todellisilla käyttäjillä. Vasta sen valmistuttua pääsin aloittamaan jäsenrekisterin käyttöön 
tarkoitetun ohjeen. Molempiin ohjeisiin laitoin yksityiskohtaisen alkutekstin, jossa kerrottiin 
sisään kirjautumisesta (käyttöoikeudet, käyttäjätunnus ja salasanan vaihto) ja laitteistovaa-
timuksista. Ohjelmisto vaatii tietokoneelta ja käytettävältä selaimelta mm., että selain ei 
estä ponnahdusikkunoita ja että koneelle on asennettu Adobe Flash Player. Flash Player on 
selainlaajennus, joka mahdollistaa multimediatiedostojen kuten esimerkiksi animaatioiden ja 
muiden visuaalisten efektien katselun web-selaimella (Helsingin yliopisto 2005). Selvensin 
myös eri selainten käyttäytymistä ohjelmiston toimintojen kannalta kuten mm., ettei ohjel-
misto toimi Opera-selainta käytettäessä.  
 
Oli tärkeää muistuttaa itselleni, että käyttäjäryhmässä oli aloittelijoita. Muistelin omaa mie-
likuvaani ohjelmistosta, kun tutustuin siihen ensikertaa. Ja tällöinkin minun oli huomioitava 
omat tietotekniset taitoni ja myös myönteisempi halukkuuteni uuden ohjelmiston oppimiseen. 
Kaikkein vähiten tietokoneita käyttäneet henkilöt otin huomioon esittelemällä alkunäkymän 
kirjautumisen jälkeen hyvin yksityiskohtaisesti, kuvan kanssa kertoen, mitä kuvaruudun mis-
säkin kohtaa on ja mitä milläkin painikkeella tehdään.  
 
Toteutin www-sivustonhallinnan ohjeen sisällön kulun siinä järjestyksessä kuin kuvittelin käyt-
täjän normaalisti etenevän. Aika- eli tapahtumajärjestyksessä vaiheet kerrotaan todellisessa 
tapahtumajärjestyksessä. Asiatekstiin aikajärjestys sopii silloin, kun tekstin ideana on selos-
taa nimenomaan jonkin prosessin kuvaus. (Iisa ym. 1999, 85-86.) Sivustonhallinnassa on luon-
nollisinta aloittaa tekemällä ensin aloitussivu ja sen sisältö kokonaisuudessaan, jolloin käyttä-
jä oppii, mitä kaikkea www-tekstieditorilla voi tehdä. Kun aloitussivu on valmis, ohjeessa 
kerrotaan, miten jatkaa alasivujen teolla. Lopulta käydään läpi www-dokumenttien muok-
kausoikeuksien antaminen ja koko sivuston julkaisu sekä se, miten jatkossa www-sivujen päi-
vitys onnistuu. Ohjeessa ei kerrottu, mitä asioita tulisi ottaa huomioon, kun tehdään ”oikea-
oppisesti” hyvä www-sivusto. Tällä tarkoitan ulkoasua, kuten värejä ja kirjasintyyppiä, sisäl-
löllistä tuotosta ja sivujen käytettävyyttä ulkopuolisen näkökulmasta (vieläpä huomioiden 
erityisryhmät kuten kuulo- tai näkövammaiset). Myös sivujen oikeaoppinen toteutusjärjestys 
voisi olla toinen, jos kyseessä olisi jonkin muu www-editori tai julkaisujärjestelmä. 
 
Jäsenrekisterin toimintojen kuvaamisessa en varsinaisesti käyttänyt aika- eli tapahtumajärjes-
tystä, koska siinä ohjelmiston osassa toimitaan käyttäjän sen hetkisten tarpeiden mukaan. 
Esitin asiat samassa järjestyksessä kuin toiminnot ovat itse ohjelmistossa (vasemmassa palkis-
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sa allekkain), kuitenkin vain niiltä osin mihin yhdistyskäyttäjillä on yleisesti annettu käyttöoi-
keudet. 
 
Ohjeita kirjoittaessani pyrin koko ajan asettumaan käyttäjäryhmän asemaan, jonka takia ky-
seenalaistin kirjoittamaani tekstiä, jopa yksittäisiä sanoja hyvin paljon ja mietin, voisiko asian 
ilmaista vieläkin selvemmin. Yritin välttää pitkiä ja mutkallisia lauseita sekä arvioida onko 
kaikki mahdollinen tieto ohjelman käytön kannalta tarpeellista juuri näille aloitteleville käyt-
täjille. Koin vaikeuden löytää kultaisen keskitien kirjallisuudessa painotettujen asioiden välil-
lä: miten välttää jaarittelu ja silti esittää asiat eri sanakääntein ja esimerkein. Kuitenkin jo 
hyvin alussa huomasin, että minun on pakko vetää raja johonkin siinä, kuinka yksityiskohtai-
sesti asiani aion ilmaista. Vaarana oli, että ohjeet keskittyisivät liialti tietokoneen peruskäy-
tön opetukseen, unohtaen käyttöohjeen todellisen tavoitteen. Silloin ohjeista tulisi todennä-
köisesti todella huonot. Päädyin siihen, että kerron alussa toimenpiteet hyvin yksityiskohtai-
sesti, mutta saman asian toistuessa myöhemmin oletan käyttäjän sisäistäneen asian jo niin, 
ettei sitä tarvitse toistaa, saati että siitä on taas kuva. Jos jonkin asian voi tehdä monellakin 
tapaa tai eri järjestyksessä, päätin jättää sen käyttäjän oman oivaltamisen varaan. Käytetty-
ään ohjelmistoa useasti, käyttäjä varmasti keksisi tavat itsenäisesti. Tavoitteenahan lopulta 
on oppia ohjelman helppo ja yksinkertainen käyttö. 
 
Otin paljon kuvankaappauksia ruudusta, joita käsittelin Adope Photoshop –kuvankäsittely-
ohjelmalla, lähinnä rajatakseni kuvista turhaa pois saadakseni esimerkiksi tietyn painikkeen 
näkyviin paremmin. Tietosuojan takia käytin kuvankäsittelyä myös henkilöiden tietojen muok-
kaamiseen, ja se vei aika paljon aikaa. Varsinkin jäsenrekisterin käyttöohjeen kuvissa näkyi 
paljon oikeiden Omakotiliiton jäsenten ja henkilökunnan jäsennumeroita, nimiä, puhelinnu-
meroita sekä koti- ja sähköpostiosoitteita. Lopuksi jokainen kuva tuli numeroida ja antaa sille 
myös kuvaava kuvateksti. ”On tärkeää, että pelkän kuvatekstinlukija saa tietää aiheesta jota-
kin” (Uimonen 2003, 47). 
 
Käytin ohjeiden tekoon tekstinkäsittelyohjelma Microsoft Office Wordia, koska ohjelma on 
varmasti kaikkien tietokoneella, eikä ohjeista ollut tarkoitus painattaa oikeita painotuotteita. 
Word-tiedostoista tallennettaisiin lopulta kuitenkin PDF-tiedostot. Ne liitettäisiin ohjelmis-
toon kohtaan ”käyttöohjeet”, josta ne olisi helposti kaikkien saatavilla ja helposti tulostetta-
vissa. Lisäksi vältytään tekstin vahingossa muokkaamiselta ja jopa kadottamiselta. 
 
Käyttöohjeita kirjoittaessani koin ongelmaksi ohjelmiston käytettävyysongelmat, kuten epä-
johdonmukaisuuden toimintojen toteutuksessa ja palautteessa. Esimerkiksi toiminto ”palaa 
edelliseen näkymään” tapahtui välillä ”palaa” -painikkeella ja välillä painikkeella, jossa oli 
nuoli vasemmalle päin. En siis aina voinut käyttää samasta asiasta ihan samaa sanaa. Lisäksi 
ohjelma myös kaatui useasti, eli antoi virheilmoituksen ilman mitään suurempaa syytä, kuten 
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käyttäjän tekemää virhettä. Tiesin tämän aiheuttavan vielä paljon ongelmia käyttäjille. Tör-
mäsin myös toimintoihin, jotka eivät toimineet ollenkaan tai siten, miten niiden olisi oletta-
nut toimivan, ja niiden selittäminen lyhyesti aiheutti päänvaivaa. ”Kirjoittajalla on usein 
kiusaus jättää epämiellyttävät asiat kokonaan sanomatta tai ilmaista ne mahdollisimman ly-
hyesti tai kiertoilmauksin (Iisa ym. 1999, 69)”. Jouduin kuitenkin mainitsemaan virheistä suo-
raan mm. ”älä koske tähän painikkeeseen” ja ”tämä linkki ei toimi”. Päätin, että ohjelmiston 
kaatumisesta ja paikoilleen jämähtämisestä on mainittava käyttöohjeissa, jotta käyttäjälle ei 
tule sellaista oloa, että olisi itse toimillaan ne aiheuttanut. Ongelmien ilmaantuminen ja oh-
jelmiston kehittämistarpeet olivat tiedossa, mutta nämä ongelmat olivat sitä luokkaa, että 
päätin ehdottomasti ottaa ne esille kehityspalaverissa. Viimeistelin ohjeet vielä siten, että 
tarkistin sisällysluettelon ja sivunumeroinnin paikkansapitävyyden ja luin tekstin läpi kirjoi-
tusvirheiden varalta. Annoin ne myös jäsensihteerille läpikäytäväksi. 
 
3.4 Käyttöohjeen testaus 
 
Mielestäni käyttöohjeiden paras testaustapa oli käyttää hieman omiin testausmahdollisuuksiini 
muunneltua käytettävyystestiä. Ennen todellisten käyttäjien mukaan ottamista testasin oh-
jeet itse asiantuntija-arvioinnin keinoin.  
 
3.4.1 Www-sivustonhallinnan ohjeen testaus 
 
Www-sivustonhallinnan ohjeen haluttiin olevan valmis testattavaksi ja käytettäväksi Omakoti-
liiton koulutustilaisuudessa. Tilaisuus pidettiin toukokuussa 2008 Vantaalla, Monitoimikeskus 
Lumossa. Koulutukseen osallistui 22 yhdistyskäyttäjää Omakotiliiton Uudenmaan piirin yhdis-
tyksistä. Heille jokaiselle jaettiin ohje paperiversiona. Testaajat olivat hyvä otos käyttäjä-
ryhmästä erilaisen tietotekniikan osaamisen kannalta. Joukossa oli hyvin tietokoneen käytön 
hallitsevia henkilöitä, mutta suurin osa oli kuitenkin vähemmän kokeneita.  
 
Testaus ei onnistunut täysin odotetunlaisesti koulutuksessa ilmaantuneiden teknisten ongel-
mien takia. Menetimme paljon aikaa, koska tietotekniikkaluokan tietokoneet eivät auenneet 
saamillamme tunnuksilla. Lisäksi koneissa ei ollut asennettuna Flash Playerin uusinta versiota, 
jonka Innofactor Prime –ohjelmisto tarvitsee tiettyjen toimintojen, kuten www-sivustopuun 
näyttöön. Sivustopuu on tärkeimmässä roolissa siinä osaa ohjelmistoa navigoitaessa. Flash 
Playerin uusimman version saa helposti asennettua ilmaiseksi internetistä, mutta monitoimi-
keskuksen koneille ohjelmistojen asennus oli estetty, ja se oli mahdollista vain tietohallinnos-
ta vastaavalla henkilöllä, joka ei ollut enää talossa. Kouluttajan olisi pitänyt osata huomioida 
tämä asia tietenkin etukäteen, mutta jostain syystä asia oli unohtunut tarkistaa. Onneksi 
Flash Player oli asennettuna luokan kouluttajan koneelle, jonka kuvaruutu saatiin heijastettua 
videotykillä seinälle kaikkien nähtäville. 
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Koulutuksen ensimmäinen päivä jouduttiin siis toteuttamaan käyttämällä vain kouluttajan 
konetta ja videotykkiä, ja sitä kautta havainnollistamalla ohjelmiston toimintaa. Käyttöohje 
käytiin kuitenkin lävitse kohta kohdalta, kuten olisi toimittu myös silloin, jos kaikkien koneet 
olisivat toimineet. Kouluttaja ja osallistujat eivät kokeneet tätä suurena tappiona, koska näin 
osallistujat tutustuivat ohjelmistoon ensin vain katselemalla ja kuuntelemalla. Näin ensim-
mäisellä koulutuskerralla ei tullut niin paljon keskeytyksiä kuin voisi tulla silloin, kun käyttä-
jät seuraavat yhtäaikaa videotykin näyttöä, lukevat käyttöohjetta ja kokeilevat toimintoja 
omalla koneellaan. 
 
Ensimmäisen koulutuspäivän jälkeen yhdistyskäyttäjiä pyydettiin harjoittelemaan www-
sivujen tekoa harjoitteluversiossa käyttämällä käyttöohjetta apuna. Heitä pyydettiin rapor-
toimaan kaikista kokemuksista seuraavalla kerralla. Monitoimikeskuksen ongelmien takia kou-
lutuksen jatko pidettiin Omakotiliiton toimistolla, jossa oli onneksi tarpeeksi suuri kokoustila 
ja riittävästi työkoneita. Koulutus jatkui käyttäjien edellispäivän omatoimisen kokeilun tulos-
ten läpikäynnillä. 
 
Lisäksi testauksen validiteetissa eli pätevyydessä huomattiin ongelma koskien koulutuksessa 
käytettävää Innofactor Primen harjoitteluympäristöä. Ohjelmiston harjoitteluympäristön on 
tarkoitus olla aivan samannäköinen ja sisältävän suurelta osin saman tietokannan (esimerkiksi 
jäsenien tiedot) kuin oikeassa käytössä oleva ohjelmistokin. Harjoitteluympäristö ei siis täysin 
vastannut oikeaa ohjelmistoa, jonka pohjalta käyttöohje oli toteutettu ja jota koulutettavat 
nyt käyttivät harjoitellessaan. Poikkeavuuksia oli mm. ulkoasussa (painikkeissa) ja muutamis-
sa toiminnoissa (käyttöoikeuksien sallimat/rajoittamat näkymät). Toisaalta harjoitteluympä-
ristö tuntui joissain tapauksissa toimivan jopa paremmin kuin oikea versio. Tilanne ei siis to-
dellakaan vastannut hyvin järjestettyä tai vakavasti otettavaa testausympäristöä. Harjoi-
tusympäristöä oli kuitenkin käytettävä siitä syystä, että siellä pystyi kokeilemaan toimintoja 
(julkaisemaan harjoittelu www-sivuja internetissä) eikä tarvinnut välittää korrektista lopputu-
loksesta. 
 
3.4.2 Jäsenrekisterin ohjeen testaus 
 
Ohjelmiston jäsenrekisteritoimintoihin ei oltu suunniteltu koulutustilaisuutta, joten päätin 
testauttaa ohjeen henkilöillä, jotka eivät olleet ollut aiemmin tekemisissä ohjelmiston kans-
sa. Testaushenkilöinä toimivat kaksi naista ja yksi mies, iältään 26 – 57-vuotiaita, ja jokainen 
käytti testauksessa omaa tietokonettaan, jolloin heidän oli käytävä läpi myös ohjelmiston 
tietokoneelle asettamat vaatimuksetkin. He myöskin testasivat ohjelmistoa harjoitteluympä-
ristössä, jonka olin tällä kertaa tarkistanut vastaavan mahdollisimman hyvin oikeaa ohjelmis-
toa. Tarkistin asian siten, että kävin itse läpi testaajille tarkoitetut tehtävät ja karsin vä-
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hemmäksi sellaisia tehtäviä, joiden huomasin toimivan eri tavalla harjoitteluympäristössä. 
Jäsenrekisteriosion harjoitteluympäristö oli onneksi hyvin paljon oikeaa ohjelmaa vastaava. 
 
Testitehtävät olivat erittäin yksinkertaisia, mutta kuitenkin tarpeellisia jäsenrekisterin käytön 
sisäistämisessä. Tehtävissä pyydettiin hakemaan yhdistyksen yhteyshenkilön yhteystiedot ja 
senhetkinen jäsenmäärä, sekä tulostamaan osoitetarrat henkilöille, joiden sukunimi alkaa P-
kirjaimella, ja tulostamaan Excel-listaus jäsenistä, joiden jäsennumero alkaa numerosarjalla 
”1000”. Testihenkilöt suorittivat antamani tehtävät erittäin hyvin, mutta kävi ilmi, että ohje 
on raskaslukuinen, koska se sisältää niin paljon asiaa ensikertalaiselle. Ohjeen lukemisessa 
kesti kauan, mutta se sisälsi kutakuinkin kaikki tarvittavat asiat, muutamia puutteita lukuun 
ottamatta. Puutteet kirjasin ylös korjaamista varten. Jokaisen testaajan kohdalla ohjelma 
myöskin kaatui, eli aiheutti virheilmoituksen ja vei kirjautumissivulle. 
 
3.4.3 Testauksen palaute 
 
Www-koulutus toi hyvin esille käyttäjien tietotekniset taidot: joukossa oli henkilöitä, joille jo 
ohjelmaan kirjautuminen tuotti vaikeuksia, koska salasanan oikein näppäily ei onnistunut. He 
luulivat kirjoittaneensa sen oikein, mutta näppäiltäessä oli tullut kirjoitusvirhe, jota on vai-
kea heti huomata, kun salasana näkyy ruudulla ”pallojonona”. Monilla oli myös tapana kak-
soisklikata linkkiä tai kuvaketta vaikka ohjeissa mainitaan yhden klikkauskerran riittävän. 
Kaksoisklikkaus aiheutti joskus sen, että toiminto eteni seuraavaan näkymään, kun edellinen 
oli vielä läpikäymättä. Liiallinen klikkailu aiheutui varmasti myös malttamattomuudesta odot-
taa, kun ohjelmalla kestää siirtyä toiseen näkymään esimerkiksi tallennuksen yhteydessä, 
jolloin se käsittelee hyvin suurta tietomäärää. 
 
Hyvät tietotekniset taidot omaavat henkilöt tunsivat pikkujuttuihin, eli heille yksinkertaisiin 
ja itsestäänselvyyksien opetteluun tuhrautuvan liian paljon aikaa. Vaikka heillä on selvästi 
paremmat mahdollisuudet opetella käyttö itsenäisesti, on ohjelmiston www-sivustonhallinta 
kuitenkin sen verran monimutkainen verrattuna useisiin julkaisujärjestelmiin, että olisi hei-
dän etunsa mukaista käydä se edes pintapuolisesti läpi koulutuksessa. Kuitenkin ensimmäisen 
koulutuspäivän vastoinkäymisten takia nämä kokeneemmat tietokoneen käyttäjät eivät enää 
osallistuneet seuraavan päivän koulutukseen. 
 
Yleisesti ottaen www-sivustonhallinnan ohjeen vastaanotto oli positiivisempi kuin olin odotta-
nut. Yhdistyskäyttäjät olivat selväsi mielissään siitä, että nyt oli saatavilla ajanmukaiset oh-
jeet. Luulen, että hyvä vastaanotto johtui kuitenkin enemmän koulutuksen positiivisesta il-
mapiiristä, kun kaikilla oli mukavaa harjoitella yhdessä. Tilanne voi olla toinen, kun he itse 
omatoimisesti palaavat ohjeen ja ohjelmiston pariin myöhemmin. Jäsenrekisterin käyttöoh-
jeen raskaslukuisuuteen ja siten tehtävien hitaaseen suorittamiseen vaikutti testihenkilöiden 
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omasta mielestä ehkä se, ettei Omakotiliiton toiminta ollut heille tuttua, minkä takia ohjees-
sa käytetyt termit ja asiayhteyksien hahmottaminen oli vaikeaa. Suoriutuminen testitehtävis-
tä oli kuitenkin helppoa hyvän sisällysluettelon ansiosta. Testaajat myös pitivät ohjeen visu-
aalisesta ulkoasusta, lähinnä kuvien runsaudesta. Myöhemmin ohjeeseen tuli muutosehdotus 
jäsensihteeriltä, joka halusi korjata käyttöohjeen sisällysluettelon, eli koko ohjeen sisällön 
esitysjärjestyksen, uudelleen. 
 
 
4 Työn tulokset 
 
4.1 Onnistuminen käyttöohjeiden teossa 
 
Työn tuloksena syntyi suhteellisen johdonmukaiset, helposti seurattavat ja yksityiskohtaiset 
ohjeet, joissa on käytetty paljon kuvia toimintojen havainnollistamiseen. Käyttöohjeiden 
avulla yhdistyskäyttäjä pystyy käyttämään ohjelmistoa itsenäisesti eniten tarvittujen toimin-
tojen suorittamisessa. Parhaiten ohjeet toimivat kuitenkin koulutuksessa saatujen tietojen 
tukena. Käyttöohjeet siis täyttävät perimmäisen tarkoituksensa, mutta läheskään täydellisiksi 
niitä ei voi kutsua. Jos käytettävyystestaus uusittaisiin perusteellisemmin, ohjeista löytyisi 
varmasti vielä korjattavaa. Se, että käyttöohjeet koettiin raskaslukuisiksi ja erittäin paljon 
asiaa sisältäviksi, johtui osittain ohjelmiston rakenteesta ja siitä, että ohjeet oli suunnattu 
vähäiset tietojenkäsittelytaidot omaaville henkilöille. Lisäksi useat kuvat kasvattivat sivumää-
rää paljon, mikä sai ohjeet vaikuttamaan ensisilmäyksellä turhauttavan pitkiltä. Ohjeista olisi 
saanut lyhyemmät ja tiiviimmät, jos ne olisi tehty toisenlaiselle käyttäjäryhmälle. Omakotilii-
ton henkilöstö oli tyytyväinen käyttöohjeisiin. Jäsensihteerien mielestään ohjeet ovat vähen-
täneet yhteydenottoja toimistolle ja siten vähentäneet heidän työtaakkaansa. Käyttöohjeiden 
olemassaolosta on kuitenkin täytynyt muistuttaa yhdistyskäyttäjille ja siten ohjata heitä oma-
toimiseen käyttöön. (Käyttöohjeet liitteinä 1 ja 2.) 
 
4.2 Tulokset ohjelmiston kehittämiskohteiden kartoittamisesta 
 
Käyttöohjeiden teon yhteydessä ohjelmistosta löydettiin toiminnallisia virheitä ja muita ke-
hittämisen tarpeessa olevia asioita. Www-sivustonhallintaan liittyen näitä asioita olivat mm.: 
? Lisää värejä visuaalisuuden parantamiseksi: nyt käytössä vain kaksi väriä, joilla ei saa 
kovin kummoisia www-sivuja. 
? Tyylimääritykset (Heading 1, Heading 2 jne.) eivät toimi: ovat samankokoiset ja jois-
sakin pakollisena punaisen värin käyttö. 
? Esikatselu ei toimi: näyttää aivan väärin kirjasimen sekä värit (ja lopputuloksen näkee 
vasta julkaistuna internetissä). 
? Www-sivu ei välttämättä tallennu ilman että se tallennuksen yhteydessä julkaistaan. 
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? Muutamat linkityspainikkeet eivät toimi.  
? Painikkeet, joihin käyttäjä ei saa koskea, voisi poistaa kokonaan. 
? Tallennushistoria –info on turha, koska ei liity välttämättä mitenkään ko. sivuun. 
? Sivun sisältö voi näyttää olevan tyhjä vaikka se olisi juuri tehty ja tallennettu. 
? Käytössä erilaisia navigointiin tarkoitettuja painikkeita (”palaa edelliseen näkymään” 
ja ”tulosta” -painikkeet voisivat olla samanlaisia joka paikassa). 
? Ohjelma saattaa tehdä itse tuplasivuja, ja kun toisen poistaa, poistuu toinenkin. 
? Www-sivun/koko sivuston julkaisun eri tavoissa ongelmia. Epäselvyyksiä esim. siinä, 
voiko käyttäjä vahingossa julkaista toisen käyttäjän keskeneräiset sivut. 
? Navigoinnin apuna käytettävä tiedostopolku näyttää vääriin, minkä lisäksi se on välillä 
sekaisin englantia ja suomea. 
 
Kehitysehdotukset ja virheet jäsenrekisterin toimintoihin liittyen olivat mm. 
? Käytön kannalta turhat painikkeet pois. 
? Osoitetarratulostuksen yhteydessä sama asia tehtävä kahteen kertaan, ja täällä sa-
maisessa kohdassa ohjelma kaatuu aina kun yrittää palata edelliseen näkymään. 
 
Useimmat ongelmista ovat pieniä ja nopeasti korjattavissa. Vaikka en itse ole koskaan ohjel-
mistoja toteuttanutkaan, omat taitoni riittivät huomaamaan esimerkiksi, että sivustonhallin-
nassa on mahdollisuus itse tehdä koodiin muutoksia ja näin muokata www-sivun ulkoasua. Se 
kuitenkin vaatii käyttäjältä html-kuvauskielen osaamista eikä suurin osa yhdistyskäyttäjistä 
hallitse sitä. Eikä heidän tarvitsekaan, kun kyseessä on julkaisujärjestelmä. 
 
Ehdotin Omakotiliitolle, että www-sivustonhallinnan voisi korvata jollain muulla julkaisujär-
jestelmällä tai ainakin tätä mahdollisuutta kannattaisi vakavasti tutkia. Nykyään on saatavilla 
useita jopa ilmaisia julkaisujärjestelmiä, joissa on erilaisia tilastointimahdollisuuksia; mm. 
oman sivuston käyttäjäliikenteen seuraaminen voisi olla hyödyllistä yhdistykselle. Sain kuiten-
kin perusteluksi nykyiselle käytännölle sen, että sivustonhallinta on vahvasti liitettynä toiseen 
ohjelmiston osaan, dokumenttipankkiin. Jokainen sivuston sivu tallentuu dokumenttipankkiin, 
samoin kuin useat sivuilla käytetyt kuvat käytetään dokumenttipankin kautta ennen sivuille 
lisäämistä. Eli kuvat ja useat Word- ja xml-tiedostot sijaitsevat dokumenttipankissa. Lisäksi 
ohjelmisto mahdollistaa useiden www-päivittäjien käytön, kuitenkin mahdollistamalla käyttö-
oikeuksien sopivan rajoittamisen. On myös omakotiyhdistysten edun mukaista, ettei niiden 
tarvitse erikseen huolehtia esimerkiksi www-palvelintilan ja domain-nimen hankkimisesta, 
eikä maksaa palvelusta kuukausimaksuja. Yhdistys voi halutessaan kuitenkin tehdä niin. 
 
Ja mitä tulee käyttöohjeiden testauksessa käytettyyn ohjelmiston harjoitteluympäristöön, 
toivoisin suuresti sen toimivan samalla tavalla kuin käytössä oleva ohjelmistokin. Muuten har-
joittelussa ei ole järkeä eikä ohjeistakaan ole apua. Harjoittelu oikeankaltaisessa ympäristös-
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sä on erinomainen mahdollisuus käyttäjälle, kun hän voi tutkimalla oppia ja vahvistaa men-
taalimallejaan. Valitettavasti Innofactor Prime –harjoitteluympäristö ei nykyisellään siihen 
pysty, ja sen erilaisuus aiheuttaa vielä paljon turhautumista niissä käyttäjissä, joilla ei ole 
tietotekniikassa vaadittavia sovellus- ja ratkaisukykyjä.  
 
Tavoite kehittämiskohteiden kartoittamisesta onnistui siis hyvin, koska toimintavirheet ja 
useat käytettävyyteen haitallisesti vaikuttavat tekijät saatiin listattua. Käyttöohjeiden teko 
toimi tavallaan pienimuotoisena Innofactor Prime –ohjelmiston käytettävyystestinä. Tulee 
kuitenkin muistaa, että käytettävyystestaus muuttuu tehottomaksi, jos tuloksia ei analysoida 
ja raportoida, ja siksi toukokuun 2008 lopussa pidettiin Omakotiliiton ja Innofactor Oy:n väli-
nen kehityspalaveri. Kehittämiskohteista on hyvä keskustella ohjelmiston suunnittelijoiden 
kanssa, jolloin on mahdollisuus paremmin perustella näkökantojaan. Kehittämiskohteista koo-
tun raportin tarkoitus on olla kehitystyön tukena ja antaa alkusysäys tuotteen muutokselle 
parempaan suuntaan. Raportti on myös dokumentti, josta voi myöhemminkin nähdä, millaisia 
ongelmia ja hyvin palvelevia kehitysratkaisuja ohjelmistossa on ollut. Oleellista on, että ra-
porttikin on käytettävä, joten ongelmat pitää priorisoida, koska kaikkien mahdollisten ongel-
mien korjaaminen on usein aivan liian työlästä saatuun hyötyyn nähden (Koskinen 2005, 198-
200). Kehityspalaverissa esitettiin raportti, joka sisälsi tämän työn tulosten lisäksi jäsensih-
teerien työtehtävissään kohtaamia kehittämistarpeita. Raportti sisälsi 47 kohtaa, joista 13 oli 
määritelty vakavuudeltaan erittäin tärkeiksi. Palaverissa päätettiin, että suurimmat virheet 
korjattaisiin ja helposti toteutettavat muutokset järjestettäisiin pian. Omakotiliitossa koet-
tiin, että opinnäytetyöni oli tarpeellisten käyttöohjeiden lisäksi onnistunut virheiden kartoi-
tuksenkin johdosta. 
 
4.3 Ohjelmiston käytettävyyden merkitys käyttöohjeen laadinnassa 
  
Tämän työn tuloksena koin, että lähtökohtana hyvälle käyttöohjeelle on laadukas ja toimiva 
eli käytettävyydeltään hyvä ohjelmisto. Ohjelmiston hyvä rakenne ja johdonmukaisuus sekä 
tekninen toimivuus edesauttavat käyttöohjeen onnistumista. Innofactor Prime -ohjelmiston 
perusrakenne oli mielestäni suhteellisen looginen, joten pystyin hyödyntämään sitä käyttöoh-
jeiden rakenteen suunnittelussa, ja sisällysluetteloista tuli toimivat. Ohjelmiston johdonmu-
kaisuus mm. painikkeissa ei ollut paras mahdollinen, mutta ei silti suuri ongelma. Kuitenkin 
jos tietynnäköisellä ja tietyssä kohtaa olleella painikkeella on aiemmin saanut tulostettua, 
vaihdettua väriä, palattua edelliseen näkymään tms., on toivottavaa, että samannäköisellä ja 
samassa kohtaa olevalla painikkeella saa jatkossakin tulostettua, vaihdettua väriä tai palattua 
edelliseen näkymään. Tällöin parhaimmillaan riittää, kun asia mainitaan käyttöohjeessa vain 
kerran. Suuremman ongelman aiheuttaakin sitten ohjelmiston tekninen toimimattomuus, 
millä on vaikutus käyttöohjeen tekstiin, joka tulee esittää lyhyesti ja ytimekkäästi. Tekstistä 
voi tulla epäselvää ja epäjohdonmukaista, jos ensin käsketään tekemään jotain, ja perään 
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mainitaan, että virhetilanteessa kannattaa kokeilla tiettyjä vaihtoehtoisia toimintoja tai yrit-
tää myöhemmin uudelleen. Jos selittelyt jätetään pois, teksti selkenee, mutta käyttäjälle ei 
tarjota virhetilanteiden käsittelyyn ratkaisuja. Näistä kahdesta vaihtoehdosta laatijan on 
valittava paremmaksi katsomansa tapa tai muuten osattava huomioida molemmat. 
 
Tekninen toimimattomuus pitäisi nähdä laajempana kokonaisuutena kuin vain ohjeen laatijan 
harmina. On itsestään selvää, ja erittäin harmillista, että toimimattoman ohjelmiston kanssa 
työskentely tuhlaa kohtuuttomasti aikaa, minkä lisäksi on valitettavan todennäköistä, että 
käyttäjä syyttää ilmaantuneista ongelmista itseään. Liian vaikea ja lisäksi vielä toimimaton 
ohjelma aiheuttaa aloittelevissa käyttäjissä negatiivisen tunteen. Se ei houkuttele oppimaan – 
edes käyttöohjeen kanssa. Kuten Kuoppala ym. (2006, 263) toteavat, oppimisessa tärkeää on 
motivaatio, joka koostuu päämääristä, tunteista ja henkilökohtaisista uskomuksista saada 
aikaan asioita. Jos näihin vaikutetaan negatiivisesti, käyttäjä ei motivoidu aloittamaan toi-
mintaa. Kuoppala ym. jatkavat, että huonon käytettävyyden ja käyttömotivaation välinen 
riippuvuus on siis selvä, vaikka toisaalta, jos tarpeet ovat tarpeeksi suuret, huono käytettä-
vyys ei lopeta kokonaan motivaatiota tuotteen käyttöön. Käyttöohjeissa yritin ylläpitää moti-
vaatiota muistuttamalla, että kaikki ohjelmiston toimintovirheet eivät välttämättä johdu 
käyttäjästä. Jos näin olisikin, virheet voidaan helposti korjata, kunhan niistä ilmoitetaan heti 
liiton toimistolle. Kadotetut tiedot voidaan palauttaa varmuuskopioinnin ansiosta. Asiaa pai-
notettiin myös koulutuksessa. 
 
Vaikka ohjelmiston käytettävyydellä on siis jotain merkitystä, ovat ohjelmisto ja käyttöohje 
lopulta omat yksilölliset tuotteensa, mistä johtuen muutamilla ohjelmiston käytettävyyden 
määritelmillä ei kuitenkaan ole suurta vaikutusta käyttöohjeeseen. Sellaisia asioita ovat mm. 
käyttäjien kokemukset ohjelmiston ulkoasusta tai sen tehokkuudesta (joka usein määritellään 
tavoitteen saavuttamiseen suhteessa siihen käytettyyn aikaan). Ohjeesta voi tehdä visuaali-
sesti miellyttävän, vaikka ohjelmisto ei sellainen olisikaan. Ohje voi myös selkeydellään toi-
mia työn tehokkuuden parantajana jo pelkästään siten, että käyttäjä kokee käyttöohjeen 
tarjoaman tiedon hyväksi ja nopeasti löydettäväksi, ja siksi jatkaa työtään turhautumatta. 
Vaikka kokemus on pelkästään tunneperäinen, on se osa ohjeen hyvää käytettävyyttä ilman, 
että siihen vaikuttaa ohjelmiston käytettävyys. Kokenut ammattilainen voi siis tehdä hyvän 
käyttöohjeen, vaikka tuote ei olisi kovin hyvä, mutta noviisilaatijalle se on vaikeaa. 
 
 
5 Johtopäätökset ja pohdinta 
 
Innofactor Prime –ohjelmisto ei ole alun perinkään ollut täysin valmis tuote, eikä palveluntar-
joaja ole käytettävyystestannut sitä kattavasti tai täysin oikein menetelmin. On siis todennä-
köistä, että käyttöohjeet vanhenevat pian ainakin osittain, mutta parhaassa tapauksessa niitä 
pystyy pienellä vaivalla päivittämään. Painikkeiden poisto tai muuttaminen aiheuttaa suu-
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rimman työn kuvien uusimisessa, joka tulee ehdottomasti tehdä käyttäjäryhmän huomioimi-
seksi. Ristiriitaisuuksia tekstin ja kuvien välillä ei pidä sallia. Lisäksi muutamat jäsensihteeri-
en ehdottamat käytettävyyttä parantavat muutokset, kuten linkkien sanavalintojen vaihto, 
vaikuttavat erittäin paljon kuvien lisäksi kaikkialle tekstiin, jolloin ohjeet on parasta tehdä 
aivan alusta - kuitenkin vasta käytettävyystestauksen jälkeen. Käyttöohjeiden laatijana minua 
harmittaa, ettei ohjeistani ehkä ollutkaan niin paljon apua yhdistyskäyttäjille kuin toivoin. 
Silti täytyy muistaa, että Omakotiliiton kannalta on järkevintä, että ohjelmistouudistukset 
tapahtuvat heti eikä turhan myöhään.  
 
Vaikka mielestäni molemmat käyttöohjeet onnistuivat suunnittelultaan ja toteutukseltaan 
niin hyvin kuin se ensikertalaiselta ohjeenlaatijalta voi sujua, olisin voinut tehdä monia asioi-
ta toisin. Jälkikäteen ajateltuna, olisin voinut tehdä kevään koulutukseen vähemmän työlään 
ohjeen tai jättää sen kokonaan tekemättä. Ensimmäiseksi olisi ehdottomasti pitänyt kartoit-
taa kehittämiskohteet, korjauttaa ne ja tehdä ohje vasta sitten suunnitellunlaisesti loppuun. 
Alussa en selvästikään osannut aavistaa ohjelmiston käytettävyyden vaikutusta käyttöohjeiden 
tekemisessä. Sihteerintöitä tehdessäni osasin helposti ohittaa eteen tulleet ongelmat, eivätkä 
ne koskaan olleet aiheuttaneet varsinaista työnteon estymistä - vain ärsyyntymistä. Tämä 
johtui omista taidoistani ja siten suhtautumisestani ohjelmistoon. Omien taitojen välittämi-
nen käyttöohjeen lukijalle oli vaativaa ja osittain mahdotonta. En myöskään tiennyt, että 
kehittämisen tarvetta olisi niinkin paljon kuin lopulta ilmeni. Ohjelmiston käytettävyystestaus 
ja kehittäminen tässä laajuudessa ei saisi olla palvelun ostajan tehtävä. 
 
Kokemukseni työstä tukivat aiempaa kirjallisuutta ja useimpia niissä esitettyjä argumentteja. 
Silti kirjallisuutta tulee lukea kriittisesti ja soveltaa juuri omaan työhön. Kirjallisuus aiheesta 
lähtee usein siitä oletuksesta, että tuotteet ovat lähtökohtaisesti hyviä ja ongelma on ainoas-
taan käyttöohjeessa. Ihmiset tuskailevat paljon tietokoneohjelmien kanssa. Tuska vain lisään-
tyy kun käyttöohjeesta ei ole apua, koska se on ”huonosti kirjoitettu, rakenteelta epäselvä ja 
unohdettu päivittää”. Mielestäni Sommervillen (2001, 7) maininta, dokumentin laatu on yhtä 
tärkeä kuin ohjelman laatu, ja ilman tietoa siitä, miten ohjelmaa voi käyttää, siitä saatu 
hyöty menetetään, toimii ajatuksena myös kääntäen. Lisäksi Sommerville jatkaa, että hyvän 
dokumentin tuottaminen on vaikeaa ja kallista, ja monet ohjelmistosuunnittelijat pitävätkin 
sitä vaikeampana tehtävänä kuin hyvän ohjelman tuottamista. Tämän voi ymmärtää niin, 
ettei dokumentteihin (mm. käyttöohjeeseen) todellisuudessa haluta panostaa. Käyttöohjeen 
laatimiseen käytetyt resurssit tulisikin punnita siitä saatavaan hyötyyn nähden varsinkin jat-
kuvasti kehittyvän ohjelmiston kohdalla. Jatkuvan päivityksen vaarana on mielestäni ”tilkku-
täkkimäisyys” niin käyttöohjeessa kuin ohjelmistoissa yleensäkin. Muokkailtaessa sieltä täältä, 
kokonaisuus ei välttämättä lopulta toimi. 
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On ymmärrettävää, miksi käyttäjät kokevat käyttöohjeet usein turhauttavina: suurin osa ih-
misten arkielämässä kohtaamista käyttöohjeista on suunnattu liian laajalle käyttäjäryhmälle. 
Tällöin käyttöohje ei todennäköisesti miellytä ketään eikä sen toteutus vastaa lukijan tarpei-
ta. Käyttäjien kuvailema ”täydellinen” ohje (vrt. Novick & Ward 2006a) on mahdoton toteut-
taa, mutta lähes täydellinen on jo mahdollista: se vaatii käyttäjäryhmän tarkan määrittelyn 
ja analysoinnin. Jätin itse käyttäjäryhmään perehtymisen liian vähälle ja oletin jäsensihteeri-
en kuvauksen riittävän. Esimerkiksi käyttäjien ”vähäiset tietojenkäsittelytaidot” ei selkeästi 
kerro, mitä he aivan oikeasti osaavat ja mitä eivät osaa. Käyttäjien tunteminen ja käytettä-
vyydeltään erinomainen ohjelmisto eivät vielä takaa käyttöohjeen hyvää käytettävyyttä vaik-
ka ovatkin yhtenä edellytyksenä sille. Käyttöohje tulee testata sen oikeilla käyttäjillä, koska 
ohjeen laatijalla on usein väärä käsitys lopputuloksesta. Koin käyttöohjeiden testauksen erit-
täin tarpeelliseksi ja työn mielenkiintoisimmaksi vaiheeksi, ja vaikka testaus onnistui melko 
hyvin, olisin silti voinut perehtyä testausmenetelmiin vielä syvemmin. Luulen, että usein tuot-
teiden testaus jätetään minimiin, koska halutaan säästää aikaa ja vaivaa, ja mikä tärkeintä, 
tuote halutaan markkinoille pian.  
 
Työstä sain hyvän käsityksen siitä, millaisessa roolissa tietojenkäsittely yleisesti, ja tässä yh-
teydessä juuri yksi tietty ohjelmisto, on nykyajan työelämässä. Ja millaiset vaikutukset toimi-
valla ja helppokäyttöisellä ohjelmalla, saati sitten toimimattomalla ohjelmalla, voi olla työn-
tekoon. Katson käyttöohjeita tästedes hieman eri silmin, ja kiinnitän varmasti huomiota esi-
merkiksi niiden rakenteeseen ja kielelliseen ilmaisuun. Käyttöohje ei saa olla mikään ”vält-
tämätön rasite”, joksi se usein tuotteentoimittajan näkökulmasta määritellään, koska se on 
erittäin olennainen osa tuotetta tai palvelua. ”Tuotehan ei ole pelkkä tavara, vaan tuottee-
seen kuuluvat myös markkinointi, esittelyt, myynti, neuvonta, huolto, korjaus ja valitusten 
asiallinen käsittely. Toivottavasti me kuluttajina opimme vaatimaan parempia käyttöohjeita 
ja annamme myyjien huomata, että jos ohjeet ovat huonoja, se tuntuu firman tuloksessa.” 
(Korpela 2007.)  
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1 WWW-SIVUSTONHALLINTARATKAISU YHDISTYKSELLE 
 
1.1 Käyttöoikeudet 
 
Ohjelmiston käyttöoikeuksista päättää yhdistyksen hallitus. Käyttöoikeudet www-
sivustonhallintaan voidaan antaa usealle henkilölle. Käyttöoikeudet tulee ilmoittaa kirjallisesti 
Omakotiliiton toimistoon joko sitä varten laaditulla yhdistyksen nimenkirjoittajien allekirjoittamalla 
lomakkeella (www-käyttöoikeus) tai hallituksen pöytäkirjanotteella. Käyttöoikeudet ovat voimas-
sa kunnes yhdistyksen hallitus toisin ilmoittaa. Käyttöoikeuslomakkeita saa liiton toimistolta. 
 
Käyttöoikeuksien asettaminen ja hallinta tapahtuu Omakotiliiton toimistolta. Toimistolla käyttöoi-
keuksia hallinnoi ensisijaisesti jäsensihteeri Sari Myrskyneva. 
 
1.2 Alkuasetukset 
 
Jotta ohjelma toimisi kunnolla kannattaa aluksi tarkistaa selaimen alkuasetukset. Avaa Internet-
selainohjelma. Internet Explorerissa on tarkastettava seuraavat kohdat: 
 
1. Klikkaa selaimen yläpalkista seuraava polku: Työkalut ? Internet asetukset ? Yleiset -
välilehdeltä kohdasta Väliaikaiset Internet tiedostot Asetukset ? ruksi kohtaan Aina avatta-
essa sivu ? Ok ? Ok. 
 
 
Kuva 1: Alkuasetukset 
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2. Tarkasta että ponnahdusikkunoiden esto on pois päältä: Valitse selaimen yläpalkista Työ-
kalut ? Ponnahdusikkunoiden esto ? Poista ponnahdusikkunoiden esto käytöstä. Vinkki: 
ponnahdusikkunoiden eston voi myös ohittaa pitämällä Ctrl-näppäimen pohjassa kunnes 
ikkuna aukeaa ruudulle. 
 
Kuva 1b: Alkuasetukset 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Adobe Flash Player -ohjelma pitää löytyä koneelta. (Tämä asia ilmenee heti kun aiot luoda 
ensimmäistä sivua ks. kappale 2.) Ilmaisohjelman voi ladata myös osoitteesta 
http://www.mozilla-europe.org/fi/products/firefox/.  
 
Mozilla Firefox -selain on osoittautunut hyväksi vaihtoehdoksi Internet Explorerille. Firefoxin voi 
ladata ilmaiseksi osoitteesta http://www.mozilla-europe.org/fi/products/firefox/. Tosin jos tietoko-
neesi näytön resoluutio eli tarkkuus on pieni tai sinulla on pieni näyttö kuten kannettavissa, voi 
alimpien Innofactorin linkkien näkeminen estyä. Siinä mielessä Explorer on parempi, että siitä 
löytyy vierityspalkki sivusta. Firefoxissa voi kuitenkin pienentää tekstinkokoa (View – Text size – 
Decrease). Www-sivuston hallinta ei toimi Opera -selaimella. 
 
 
1.3 Jäsensivuille kirjautuminen 
 
Jäsensivut löytyvät Suomen Omakotiliiton www-sivujen yhteydestä www.omakotiliitto.fi ? 
JÄSENSIVUT. Käyttäjätunnus on jäsennumero. Salasana on ensimmäisellä kirjautumiskerralla 
postinumero. Salasana on vaihdettava ensimmäisellä kirjautumiskerralla. Ohjelma pyytää kirjoit-
tamaan uudestaan käyttäjätunnuksen, vanhan salasanan sekä uuden salasanan kahteen ker-
taan. Tämän jälkeen vain sinä tiedät salasanasi. Mikäli hukkaat salasanasi, voit tilata uuden 
salasanan kirjautumissivun linkistä ”Unohtunut salasana”. Uusi salasana toimitetaan jäsenrekis-
teriin tallennettuun sähköpostiosoitteeseesi. Mikäli jäsentiedoissasi ei ole voimassa olevaa säh-
köpostiosoitetta, voit pyytää salasanan liiton toimistolta. 
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1.4 Ohjelmassa liikkuminen 
 
Ohjelmassa liikutaan yleensä hiiren vasenta näppäintä käyttäen. Yksi klikkaus hiiren vasemmal-
la näppäimellä riittää aktivoimaan toiminnon (ohjelman tekniikasta johtuen, toinen klikkaus 
yleensä peruu tai keskeyttää toiminnon). Uuden valikon voi avata sivun vasemmalla olevasta 
valikkopalkista. Yläpalkissa oikealla yläkulmassa oleva Kirjaudu ulos [X] sulkee jäsensivut. 
Sitä kannattaa käyttää vain kun olet poistumassa ohjelmasta kokonaan.  
 
Joskus ohjelma voi ”kaatua” itsestään ja jäädä jumiin tai antaa virheilmoituksen: ”Suorittamasi 
toiminto aiheutti sovellusvirheen”. Ohita virheilmoitus painamalla ”Palaa edelliselle sivulle” –
painiketta ja jatka normaalisti. Jumiutumistilanteissa voit kokeilla päivittää sivua painamalla 
näppäimistön F5-painiketta. Mikäli F5:n painaminen ei auta, kannattaa sulkea selain ja kirjautua 
uudelleen. 
 
Muista, että et voi tehdä suuriakaan mokia, koska kaikki muutokset on mahdollista palauttaa 
ennalleen, kunhan ilmoitat siitä heti liiton toimistolle! Yleisenä sääntönä voi kuitenkin pitää sitä, 
että älä ikinä poista mitään Poista -painikkeella (voit toki tyhjentää kenttiä ja tallentaa). 
 
 
Kuva 2: Näkymä kirjautumisen jälkeen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klikkaa Yhdistykset ja piirit jatkaaksesi 
(Jäsenet vie jäsenille tarkoitet-
tuun sivustoon.) 
Tiedosto(muru)-polusta näet 
missä liikut Kirjaudu ulos  
-painike  
Pienennä 
ikkuna  
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2 ENSIMMÄISEN SIVUN LUOMINEN 
 
Www-sivuston tekeminen, päivittäminen ja muokkaus tapahtuu jäsensivuilla 
(www.omakotiliitto.fi ? Jäsensivut). Kirjaudu tunnuksillasi sisään ja valitse sivun vasemmasta 
valikosta Yhdistykset ja piirit ? WWW-sivut. Ruudulle aukeaa näkymä, jossa on sivustopuu 
(kuva 3). Jos sivustopuuta ei näy, koneessasi ei ole asennettuna Flash Playeria (ks. kappale 
1.2 Alkuasetukset). Sivustopuussa näkyy Omakotiliiton koko www-sivuston rakenne, mm. kaik-
kien jäsenyhdistysten sivustorakenne. Aktiivisena (tummana) näkyy ainoastaan oma yhdistyk-
sesi, johon sinulla on oikeudet. Muut kohdat näkyvät vaalean harmaana ja suluissa tieto: (ei 
oikeuksia). 
 
+ -merkki sivun nimen edessä tarkoittaa, että sivulla on alasivuja. Alasivut saat näkyviin klik-
kaamalla + -merkkiä. 
 
Etsi oma yhdistyksesi käyttäen apuna vierityspalkkia ja sen nuolia. (Löytyy sivustopuun kohdas-
ta: Omakotiliitto – Yhteystiedot & linkit – Omakotiyhdistysten www-sivut – oma yhdistyksesi.) 
 
Kuva 3: Sivustopuu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Klikkaa hiirellä oman yhdistyksesi nimeä sivustopuussa. Ruudulle, sivustopuun viereen, aukeaa 
sivun tietokortti.
Vierityspalkki 
HUOM! Jos ET löydä yhdistystäsi sivusto-
puusta, voi olla ettei yhdistyksellesi ole vielä 
tehty aloitussivua. Ota yhteyttä liiton toimis-
toon. Aloitussivu voidaan tehdä ainoastaan 
toimistolta käsin! 
Sivustopuu 
+ -merkkiä klikkaamalla saat alasivut näkyviin 
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Kuva 4: Sivustopuu ja sivun tietokortti (auki) 
 
                 
 
Tietokortissa on seuraavanlaiset kentät otsikoilla: 
Valikkotekstit ja metatiedot, Sisältö,  
Sivun url, Oikeudet ja aikarajoitteet,  
Lisätoiminnallisuudet ja Tallennushistoria. 
 
 
                  Kuva 4b: Tietokortti (kiinni) 
 
Tietokortin kentät ovat oletuksellisesti auki. Ne voivat olla myös kiinni, jolloin saat ne erikseen 
auki/kiinni klikkaamalla otsikkoa. Pääset liu’uttamaan tietokorttia oikean laidan ja alareunan 
vierityspalkeilla. 
 
Yhdistyksesi nimellä nimetty sivu sivustopuussa on www-sivujen pääsivu/aloitussivu. Sen alle 
voit luoda haluamasi määrän alasivuja. Alasivujen määrää ja kokoa rajoittaa ainoastaan palve-
lintila (lisätietoja liiton toimistolta). Alasivujen teosta lisää kappaleessa 4. 
 
 
 
 8 
Kuva 5: Tietokortti 
 
? Halutessasi voit vaihtaa 
sivun yläpalkissa näkyvän 
kuvan klikkaamalla + -
merkkiä. Valmiiksi rajattuja 
kuvia on tallennettu liiton ku-
vapankkiin. 
 
? Älä koske muihin määr-
tyksiin! 
 
? Nimi valikossa* on pakol-
linen. Nimi näkyy julkaista-
essa sivun/linkin nimenä. 
Aloitussivulla on nimi valmii-
na. 
 
 
? Sisällön luonti aloitetaan 
tästä valitsemalla XML-
Dokumentti/ Kanava. 
 
? Sivun url: Voit antaa si-
vulle nimen, jonka haluat 
näkyvän internetissä selai-
men osoiterivillä.  
Esim keravan_oky/etusivu 
näkyy: 
www.omakotiliitto.fi/keravan
_oky/etusivu.  
Älä jätä välejä, älä käytä 
ääkkösiä! 
 
? Oikeudet on määritelty 
aloitussivulle valmiiksi liiton 
toimistolta. Niihin ei periaat-
teessa tarvitse koskea. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
? Sivun tallennushistoria. 
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Kuva 6: Ylävalikon painikkeet 
 
 
Tallenna : Tallentaa tekemäsi muutokset sivulle, mutta ei julkaise niitä vielä internetissä. 
Näin tiedot eivät häviä mahdollisessa häiriötilanteessa, mutta voit jatkaa keskeneräisen sivun 
muokkausta myöhemmin. 
Uusi : Lisää uuden sivun sen sivun alle, joka on valittuna (aktiivisena) sivustopuussa. 
Poista : Poistaa sivun, joka on valittuna sivustopuussa. 
Ylös : Siirtää valittuna olevan sivun edeltävän sivun yläpuolelle. Käytä sivuston alasivujen 
järjestämiseen. 
Alas : Siirtää valittuna olevan sivun seuraavan sivun alapuolelle. Käytä sivuston alasivu-
jen järjestämiseen. 
Vasemmalle : Siirtää valittuna olevan sivun sivustopuun hierarkiassa ylöspäin. Älä käytä! 
Oikealle : Siirtää valittuna olevan sivun sivustopuun hierarkiassa alaspäin. Älä käytä! 
 
Puurakenteessa näkyvä kieli: Suomi: Anna olla näin. 
Julkaise: Julkaisee sivun internetissä. 
Peru muutokset: Voit perua tekemäsi muutokset, jos et ole niitä jossain vaiheessa tallenta-
nut. 
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3 SISÄLLÖN LUOMINEN (ALOITUSSIVULLE) 
 
Yhdistyksesi aloitussivun tietokortissa on valmiiksi aloitussivun nimi (Nimi valikossa *). Jos kui-
tenkin haluat tehdä vielä muita muutoksia kuten vaihtaa sivuston kuvaa tai määritellä avainsa-
nat, muista aina tallentaa muutokset painamalla Tallenna -kuvaketta . Tallennuksen jälkeen 
tietokortti ilmoittaa sivun tallennushistoriasta, mikä ei välttämättä pidä paikkaansa. Älä välitä 
siitä. Klikkaa vain uudestaan sivustopuusta juuri tallentamaasi sivua päästäksesi sen tietokort-
tiin uudestaan.  
 
1. Rullaa sivun tietokorttia alaspäin kohtaan Sisältö.  
 
Kuva 7: Valitse sisällöksi XML-dokumentti/Kanava 
 
2. Valitse alemmasta liuku-
valikosta XML-dokumentti/ 
Kanava. Sivu päivittyy.. 
 
3. Ja paina XML-
dokumentti/ Kanavan alle 
ilmestynyttä  
[?] Suomi: Hae -painiketta. 
 
 
 
 
 
4. Tämän jälkeen ohjelma aukaisee dokumenttien hallinnan. 
 
HUOMAA: 
Kuva 7b: Sivu on voitu luoda jo aiemmin 
 
 
 
 
 
 
 
 
HUOM! On mahdollista, että aloitussivu on jo luotu (liiton 
toimistolta käsin) ilman varsinaista sisältöä, jolloin sisältönä 
näyttäisi olevan jo jotain (kuva 5b). Paina Muokkaa-
painiketta ? Siirryt suoraan tekstieditoriin (s.10). 
 11 
3.1 Dokumenttien hallinta 
 
Kuva 8: Dokumenttien hallinta -näkymä 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yllä on esimerkki dokumenttien hallinta -näkymästä. Tässä ikkunassa näkyvät kaikki jo luomasi 
www-sivut (tai mahdollisesti myös muita dokumentteja jos oikeutesi sen sallivat).  Uusi sivu on 
aina aluksi tallennettava tähän dokumenttiarkistoon:  
1. Valitse yläreunasta painike Uusi , jolloin pääset seuraavaan näkymään: 
 
Kuva 9: Uusi sivu on aina ensin tallennettava dokumentteihin 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Organisaatio: Valitse listalta oma yhdistyksesi, jollei se ole automaattisesti valittuna.  
Dokumenttityyppi: Valitse listalta Julkinen WWW-sivusto.  
Nimi: Anna dokumentille/sivullesi kuvaava nimi, jolla se näkyy dokumenttienhallinnassa 
(nimi kannattaa aloittaa oman yhdistyksen nimellä). Nimi voi olla pitkä, tärkeää on että löy-
dät sen tarvittaessa nimellä dokumenttien hallinnasta. 
3.    Paina Tallenna ja jatka -painiketta ? Tekstieditori avautuu. 
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3.2 Tekstieditori 
 
Tähän tilaan luot uuden www-sivusi sisällön. Tekstieditori on sivun muokkaustila. Editorissa 
luodaan julkaistavan sivun sisältö ja ulkoasu. Tekstieditorissa voit kirjoittaa tekstiä, tehdä linki-
tyksiä ja lisätä kuvia. Voit myös hakea valmiin Word-dokumentin tekstieditoriin ja muokata sitä 
tai lisätä sen sivulle sellaisenaan ladattavana tiedostona. 
 
Kuva 10: Tekstieditorin työkalupalkki 
 
Viemällä hiiren työkalukuvakkeen päälle, saat selitteen mitä kuvakkeella voi tehdä. 
 
Kuva 10b: Tekstieditori 
 
 
(Huomioithan, että teet nyt vain aloitussivua. Tähän ei tarvitse mahduttaa kaikkea yhdistyksesi 
informaatiota. Jos haluat tehdä www-sivustollesi lisää alasivuja, tallenna tekemäsi muutokset 
Tallenna ja palaa -painikkeella  ja siirry lukuun 4.) 
Voit kirjoittaa tekstiä suoraan editoriin 
klikkaamalla tyhjää taustaa. 
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Voit ruksittaa kohdat ”Jätä huomioimatta 
fonttimääritykset” ja ”Poista tyylimäärityk-
set”, koska erikoiset fontit, värit ja muotoilut 
poistuvat joka tapauksessa tai ainakin vää-
ristyvät. 
3.2.1 Tekstin muokkaaminen tekstieditorissa 
 
Maalaa hiirellä teksti editorissa. Valitse työkalupalkin Muotoilu -liukuvalikosta tyyli, esim. Otsikko 
1. Tällä hetkellä otsikkotyylit 1, 2, 3, 4 ja 5 ovat samankokoisia julkaistaessa. Otsikkotyyli 6 on 
normaalityyliäkin pienempi. Leipätekstityylinä käytetään Normaali-tyyliä. (Tyyleihin tulee muu-
toksia piakkoin!) 
 
HUOM! Et voi muuttaa tekstin kirjasinta etkä väriä. Tekstin kirjasintyyli on Arial ja useimmiten 
musta. Tyyleissä 3, 4 ja 5 värinä on punainen. Voit kuitenkin käyttää muutamia Wordista tuttuja 
toimintoja kuten esimerkiksi Lihavoitu, Kursivoitu ja Alleviivattu. (Väreihin pyritään saamaan 
muutoksia piakkoin!) 
 
Tekstieditoriin on määritelty tietty riviväli. Saat rivivälin pienemmäksi kun painat rivinvaihdon 
yhteydessä Shift+Enter. 
 
3.2.2 Valmiin tekstin hakeminen tekstieditoriin 
 
 Liitä Wordista -painikkeella voit tuoda editoriin valmiin tekstin Word-
tekstinkäsittelyohjelmasta: 
1. Avaa tiedosto Word-ohjelmassa ? Maalaa ja kopioi haluamasi teksti joko näppäinyhdis-
teellä Ctrl+C tai ohjelman ylävalikon kautta Muokkaa-Kopioi.  
2. Siirry takaisin tekstieditoriin ja klikkaa editorissa kohtaa johon haluat tekstin ? Paina 
 -painiketta, jolloin avautuu Web-valintaikkuna  
3. Liitä Wordista kopioitu teksti tyhjään kenttään näppäinyhdistelmällä Ctrl+V. 
 
Kuva 11: Liitä Wordista 
 
 
 
 
    Liitä tekstisi tähän painamalla Ctrl+V   
 
 
 
 
 
4. Paina OK ja teksti siirtyy editoriin. 
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3.2.3 Linkit 
 
 Lisää linkki / muokkaa linkkiä -painike 
1. Maalaa hiirellä tekstistä kohta, josta haluat luoda linkin ? Paina  -painiketta ? Valit-
se Web-valintaikkunasta Linkkityypiksi Osoite ja anna www-osoite, johon haluat linkin 
vievän. 
2. Kohde-välilehdeltä voit valita, että linkki avautuu uuteen ikkunaan ? Ok. 
 
              Kuva 12: Linkkityyppi: osoite                 Kuva 12b: Kohde: uusi ikkuna 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Sähköpostilinkki:  
1. Maalaa hiirellä haluamasi teksti ? Lisää linkki  ? valitse Web-valintaikkunasta Link-
kityypiksi Sähköposti ? anna sähköpostiosoite ? Aihe ja Viesti tulevat valmiiksi lähettä-
jän sähköpostiin, joten ne kannattaa jättää tyhjiksi ? Ok. 
 
Kuva 12c: Sähköpostilinkki 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 Ankkuri / Linkki yhden sivun sisällä (EI TOIMI vielä) 
 
Kirjoita haluamasi osoite 
(esim. www.fortum.fi) tai kopioi se  
selaimesi osoiteriviltä tähän. 
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 Linkki toiseen sivuun (Omakotiliiton sivuston sisäinen linkki) 
1. Maalaa hiirellä tekstistä kohta, josta haluat luoda linkin ? Paina  -painiketta ? Valit-
se klikkaamalla sivustopuusta haluamasi sivu: plus-merkit avaavat valikoita ? linkki on 
luotu. Huomaa: jos linkität oman yhdistyksesi sivuille, sivut eivät välttämättä näy sivus-
topuulistassa ennen kuin olet julkaissut ne. 
 
 Linkki linkkipankista (EI TOIMI vielä) 
 
 Linkki ladattavaan tiedostoon (pdf, excel, word, mp3) 
 
Tiedoston johon haluat linkin vievän, tulee olla etukäteen tallennettuna dokumentteihin. (Tallen-
nus tapahtuu jäsensivuilla kohdassa Yhdistykset ja piirit ? Dokumentit.) 
1. Maalaa hiirellä tekstistä kohta, josta haluat luoda linkin 
2. Paina  -painiketta ? Erillinen ruutu ilmoittaa, että olet lisäämässä linkkiä ladattavaan 
tiedostoon ? Ok 
3. Hae tiedosto käyttämällä annettuja hakuehtoja ja Hae-painiketta. 
 
Kuva 13: Valitse liitettävä dokumentti 
 
 
4. Klikkaa haluamaasi tiedostoa ? Linkki ladattavaan tiedostoon on luotu. 
 
 Poista linkki 
1. Maalaa linkki ? paina  -painiketta ? linkki poistuu, mutta ei itse teksti. 
 
Muista tehdä välitallennuksia, jotta luomasi sivu ei häviä kokonaan häiriötilanteessa! 
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3.2.4 Kuvan lisääminen ja rajaus kuvaeditorissa 
Kuvan lisääminen sivulle aloitetaan tekstieditorin painikkeesta Lisää kuva kuvapankista . 
Ruudulle avautuu kuvapankki. (Kuvapankki tarkoittaa samaa kuin dokumenttien hallinta, koska 
myös kaikki kuvat tallennetaan dokumentteihin, mutta valitsemalla tiedostomuodoksi ”kuva”, 
jonka kuvapankki tekee automaattisesti.) 
 
Kuva 14: Kuvapankki 
 
Hae valmis kuva käyttäen sanahakua ? klikkaa kuvan nimeä ? määritä kuvan asemointi (s.18) 
? kuva siirtyy tekstieditoriin. 
JOS haluat lisätä kuvan koneeltasi/omista tiedostoistasi, valitse Uusi , jolloin aukeaa seu-
raavanlainen näkymä: 
 
Kuva 14b: Lisää kuva kuvapankkiin (dokumentteihin) 
Hae tiedosto tietokoneeltasi/ tallennusväli-
neeltä Selaa -painikkeella. 
Organisaatio: Valitse oma yhdistyksesi, 
jollei se ole valmiiksi valittuna. 
Dokumenttityyppi: PAIKALLIS-
YHDISTYKSET ? Kuvaelementit. 
Nimi: Anna kuvalle sellainen nimi, jolla löy-
dät sen myöhemmin kuvapankista. Nimi 
saa olla pitkä ja voi sisältää numeroita, 
esim. päiväyksen. 
 
Kun olet hakenut tiedoston, paina ylävalikosta Tallenna ja jatka -painiketta ? Kuva latautuu 
kuvaeditoriin. 
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Kuvaeditori sisältää kuvan koosta riippuen 3 - 6 rajausmahdollisuutta: 
Vapaa rajaus: voit rajata kuvaa vapaasti siirtämällä valkoisia neliöitä.  
Kuvituskuva: vakioasetus 150 x 215 px 
Pieni kasvokuva: vakioasetus 70 x 96 px 
Iso kasvokuva: vakioasetus 150 x 215 px 
Yläpalkki: vakioasetus 574 x 183 px 
Muu kuva: vakioasetus 70 x 96 px 
 
Kuva 15: Kuvaeditori 
 
Kun olet rajannut kuvan, paina Tallenna ja jatka -painiketta  ? kuvan tietokortti avautuu. 
 
Kuvan tietokortti sisältää kentät Perustiedot, Dokumentin versiot, Tilat, Viestit, Dokumentti-
oikeudet ja Kategoriat. Siirry kohtaan Dokumenttioikeudet. Muokkausoikeudet määritellään 
tässä. Jos haluat, voit määrittää kuvalle käyttöoikeuksia painikkeista Lisää ryhmä tai Lisää hen-
kilö, muuten paina Tallenna ja palaa jatkaaksesi. 
 
Kuva 16: Kuvan dokumenttioikeuksien määrittäminen 
 
 
 
 
Lähtökohtaisesti kaikki liiton palvelimelle tallennetut kuvat ovat kaikkien yhdistysten 
käytettävissä. Käyttöoikeuksien määrittäminen on kuvan tallentajan vastuulla. Liitto ei 
vastaa kuvien mahdollisesta luvattomasta käytöstä! 
 
 
Käytä valkoisia neliöitä 
vapaassa rajauksessa 
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Tietokortin jälkeen aukeaa seuraava näkymä, jossa voit määritellä mm. kuvan asemoinnin. 
 
Kuva 17: Kuvan asemointi 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Takaisin tekstieditoritilaan pääset painamalla Tallenna ja jatka. Muistathan, että tekstieditorissa 
näkyvä ulkoasu ei vastaa julkaisuasua. Käytä esikatselutoimintoa sivun ulkoasun arviointiin! 
  Muista tehdä välitallennuksia ! 
 
 
3.2.5 Excel-taulukon lisääminen sivulle 
 
Taulukko kannattaa ensin kopioida Paintiin ja liittää sitten kuvatiedostona sivulle: 
1. Avaa Excel-tiedosto ? Maalaa hiirellä haluamasi solut ? Kopioi solut painamalla 
Ctrl+C 
2. Avaa tietokoneesi Käynnistä -valikosta Kaikki ohjelmat ? Apuohjelmat ? Paint  
3. Valitse Paintin valikoista Muokkaa ? Liitä ? tallenna kuva koneellesi normaalisti Tal-
lenna nimellä -toiminnolla 
4. Siirry takaisin tekstieditoriin ja klikkaa haluamaasi kohtaa editorissa ? Lisää kuva  -
painikkeella (palaa tarvittaessa sivulle 14). 
Reunus = kuvan etäisyys 
tekstistä pikseleinä. 
Otsikointi = Vaihtoehtoinen teksti näkyy jos kuva ei 
jostain syystä lataudu selaimelle. Otsikointi (tooltip) 
näkyy kun hiiren kohdistimen vie kuvan päälle. 
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3.2.6 Sivun esikatselu 
 
Esikatsele sivun ulkoasua toiminnolla Näytä ? Esikatsele (työkaluvalikon yläpuolella). Esikat-
selutoiminto näyttää sivun vielä toistaiseksi väärin eikä sellaisena kuin se internetissä näkyy.  
Pääset esikatselusta takaisin editoriin  Palaa -painikkeella. Jos esikatselu antaa ilmoituk-
sen, No previews available or invalid xsl file: 'x' is an undeclared namespace. Line 6, position 
111, sivun koodissa on jotain vialla eikä sitä voi julkaista. 
 
3.3 Muokkausoikeuksien määrittäminen  
 
Kun UUSI sivu on valmis tai haluat jatkaa muokkausta myöhemmin, paina Tallenna ja palaa 
. Dokumentin tietokortti aukeaa. Siirry vierityspalkilla tietokortin alareunaan ja aseta muok-
kausoikeudet kohdasta Dokumenttioikeudet. Tämä on tärkeää, koska jos et anna oikeuksia, ei 
kukaan muu kuin sinä itse pääse päivittämään luomaasi sivua!  
 
Kuva 18: Uuden sivun muokkausoikeuksien määrittely 
Paina Lisää ryhmä -painiketta ja 
klikkaa Paikallisyhdistysten edus-
tajat ? Rullaa takaisin tietokortin 
kohtaan Dokumenttioikeudet. 
 
Laita täppi kohtaan Saa muokata 
dokumenttia ? Sivu päivittyy ? 
Tallenna ja palaa. 
 
 
Näin yhdistyksessäsi on aina joku paikallisyhdistystason käyttäjä, joka pääsee muokkaamaan ja 
päivittämään yhdistyksesi sivuja. 
 
Kuva 18b: Sisältö on ilmestynyt tietokorttiin 
Sivustopuu ja luomasi sivun tietokortti aukeavat nä-
kymään. Sivun tietokortin kohdasta Sisältö näet, että 
luomallasi sivulla on nyt sisältö. Kun haluat myö-
hemmin muokata tai päivittää sivua, pääset takaisin 
muokkaustilaan painamalla Muokkaa -painiketta. 
 
Dokumentin muokkausoikeuksia voit muuttaa Tieto-
kortin kautta. 
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4 UUDEN ALASIVUN LISÄÄMINEN 
 
Klikkaa sivustopuusta sivua, jonka alle haluat luoda alasivun ja paina ylävalikosta Uusi -
painiketta . Valitsemasi sivun alle sivustopuuhun ilmestyy nimetön sivu (ei otsikkoa) ja 
oikealle avautuu tyhjä tietokortti. Anna alasivullesi nimi tietokortin kohdassa Valikkotekstit ja 
metatiedot ? Nimi valikossa* ja Tallenna . Voit halutessasi määrittää muitakin asetuksia 
kunhan muistat tallentaa. Tallennuksen jälkeen tietokortti ilmoittaa tallennushistoriasta, mikä ei 
välttämättä pidä paikkaansa. Älä välitä siitä. Klikkaa vain uudestaan sivustopuusta juuri tallen-
tamaasi sivua päästäksesi sen tietokorttiin uudestaan. Uuden sivun nimi ei aina heti näy raken-
nepuussa, mutta ei hätää, se ilmestyy sinne kyllä. (Voit myös kokeilla painaa selaimesi Päivitä -
painiketta.) 
 
1. Siirry tietokortissa kohtaan Sisältö ja valitse alemmasta liukuvalikosta XML-
dokumentti/Kanava. 
2. Sivu päivittyy. Paina XML-dokumentti/Kanavan alle ilmestynyttä [?] Suomi: Hae -
painiketta. 
 
Kuva 19: Valitse sisällöksi XML-dokumentti/Kanava 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tämän jälkeen aukeaa Dokumenttienhallinta -näkymä (kappale 3.1). 
 
Kun olet tehnyt useamman alasivun, voit vaihtaa niiden järjestystä sivustollasi Sivustopuu ja 
tietokortti -näkymässä. Käytä nuolia, jotka löytyvät ylävalikon painikkeista (s. 9).  
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5 SIVUN TALLENTAMINEN JA JULKAISEMINEN 
 
 Tallenna -painike tallentaa luomasi sivun dokumenttipankkiin, mutta ei vielä julkaise sitä 
Internetissä. Näin sivu ei häviä vaikka yhteyteen tulisi häiriö kesken työskentelyn. Välitallennuk-
sia onkin suositeltavaa tehdä useasti. 
 
 Tallenna ja palaa -painike tallentaa luomasi sivun dokumenttipankkiin, ei kuitenkaan vielä 
julkaise sitä Internetissä, mutta siirtyy tekstieditorin puolelta takaisin näkymään, jossa on sivus-
topuu ja tietokortti. 
 
 Tallenna, julkaise ja palaa -painike tallentaa sivun dokumenttipankkiin, palauttaa sivusto-
puu ja tietokortti -näkymään sekä julkaisee sivun Internetissä. (Toimii vain silloin kun sivu on jo 
kertaalleen julkaistu netissä, eli vain muokkaus vaiheessa. Uusi sivu pitää ensin vain ’tallentaa 
ja palata’, jonka jälkeen toimia kuten seuraavassa kuvattu.)  
 
Aina tehtyäsi muutoksia sivustoon, muista tallentaa. Tallentamasi muutokset eivät näy interne-
tissä ennen kuin olet julkaissut ne.  
 
Sivun / sivuston julkaiseminen: 
 
Sivustopuu ja sivukorttinäkymässä: klikkaa sivustopuusta aktiiviseksi yhdistyksesi etusivu ? 
paina Julkaise -painiketta yläpalkista. 
 
Kuva 20: Sivun/sivuston julkaisu 
 
 
 
Sivun tietokortin paikalle ilmestyy Julkaisutiedot (kuva 20b): 
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Kuva 20b: Sivun/sivuston julkaisu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paina Tallenna ja julkaise!  
Voit nyt käydä tarkistamassa sivun/sivuston ilmeen ja linkkien toimivuuden internetissä. 
 
Voit julkaista sivun myös tekstieditorin puolella Tallenna, julkaise ja palaa -painikkeella , 
jolloin saat seuraavan ilmoituksen: 
 
Kuva 20c: Sivun/sivuston julkaisu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Paina Julkaise. 
 
Ohjelma ilmoittaa, että Dokumentin julkaisu onnistui, minkä jälkeen voit käydä tarkistamassa 
sivun/sivuston ulkoasun ja linkkien toimivuuden internetissä. 
 
Voit vaihtaa ”täpin” kohtaan Va-
litse julkaistavat sivut listalta ja 
Julkaise myös valittujen sivujen 
alapuoliset sivut, jolloin ohjelma 
päivittää ja julkaisee vain sinun 
yhdistyksesi sivut. Tällä ei ole 
kuitenkaan suurta merkitystä! 
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6 SIVUN PÄIVITTÄMINEN 
 
Pääset muokkaamaan tallentamaasi (ja mahdollisesti jo julkaistua) sivua kirjautumalla tunnuksil-
lasi jäsensivuille. Valitse sivun vasemmasta valikosta Yhdistykset ja piirit ? www-sivut ? 
sivustopuu aukeaa ? klikkaa sivua, jota haluat päivittää ? tietokortti aukeaa ? rullaa tietokortin 
kohtaan Sisältö ? paina Muokkaa.  
 
Kuva 21: Sivun päivittäminen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pääset suoraan tekstieditorin muokkaustilaan. Nyt voit tehdä päivityksiä sivun sisältöön, vaihtaa 
tekstejä, lisätä kuvia ja linkkejä yms. Lisätietoja tekstieditorin toiminnoista sivulta 10 lähtien. 
 
(HUOM! Sisältö voi väittää olevansa tyhjä vaikka olisit sen varmasti tehnyt ja tallentanut. Tällöin 
siirry tietokortin kohtaan Sisältö ? valitse liukuvalikosta XML-dokumentti/Kanava ? paina [?] 
Suomi: Hae -painiketta ? etsi aiemmin luotu sivu dokumenttienhallinnan kautta.) 
 
 
Muista tallentaa tekemäsi muutokset! Päivitykset eivät näy internetissä ennen kuin olet 
julkaissut ne. Voit päivittää yhdistyksesi sivua/sivuja pitkäänkin ennen kuin päätät jul-
kaista muutokset. 
 
 
Käytä päivityksessä tekstieditorin Tallenna, palaa ja julkaise -painiketta  tai vaihtoehtoisesti 
Sivustopuu ja tietokortti -näkymässä ylävalikon Julkaise -painiketta.
  
 
 
 
 
 
 
 
 
        Suomen Omakotiliitto ry 
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1 JÄSENSIVUT YHDISTYSKÄYTTÄJÄLLE 
 
1.1 Käyttöoikeudet 
 
Ohjelmiston käyttöoikeuksista päättää yhdistyksen hallitus. Hallituksen on suositeltavaa päättää 
kenelle annetaan valtuudet yhdistyksen tietokorttiin ja jäsenrekisteriin. Www-sivuston luomiseen 
ja päivitykseen voidaan asettaa erilliset käyttöoikeudet. Jäsenrekisterinhoitajalla ei siis tarvitse 
olla oikeuksia www-sivustoon eikä www-ylläpitäjällä jäsenrekisteriin. Käyttöoikeudet tulee ilmoit-
taa kirjallisesti Omakotiliiton toimistoon yhdistyksen nimenkirjoittajien allekirjoittamalla lomak-
keella (Jäsenrekisterin käyttöoikeus /www-käyttöoikeus) tai hallituksen pöytäkirjanotteella. Käyt-
töoikeudet ovat voimassa kunnes yhdistyksen hallitus toisin ilmoittaa. 
 
Käyttöoikeuksien asettaminen ja hallinta tapahtuu Omakotiliiton toimistolta. Toimistolla käyttöoi-
keuksia hallinnoi ensisijaisesti jäsensihteeri Sari Myrskyneva.  
 
Lienee itsestään selvää että jäsenrekisteritiedot ovat luottamuksellisia, eikä niitä lähtökohtaisesti 
saa antaa hallituksen ulkopuolisten tietoon. Myös rekisteritietojen hyödyntämisessä kaupallisiin 
ym. tarkoituksiin tulee noudattaa lakia ja hyviä tapoja. Jäsenellä on halutessaan oikeus kieltää 
tietojensa luovuttaminen markkinointitarkoituksiin! Tässä käyttöohjeessa näkyvät jäsenten tiedot 
ovat keksittyjä. Ruutukaappauksia on muokattu kuvankäsittelyohjelmalla. 
 
1.2 Alkuasetukset 
 
Jotta ohjelma toimisi kunnolla, kannattaa aluksi tarkistaa selaimen alkuasetukset. Avaa Internet-
selainohjelma. Internet Explorerissa on tarkastettava seuraavat kohdat: 
 
1. Klikkaa selaimen yläpalkista seuraava polku: Työkalut ? Internet-asetukset ? Yleiset 
(välilehti) kohdasta Väliaikaiset internet tiedostot ? Asetukset ? täppi kohtaan ”Aina 
avattaessa sivu” ? Ok ? Ok. 
 
Kuva 1: Alkuasetukset 
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2. Tarkista että ponnahdusikkunoiden esto on pois päältä: Klikkaa selaimen yläpalkista 
Työkalut ? Ponnahdusikkunoiden esto ? Poista ponnahdusikkunoiden esto käytöstä. 
(Ponnahdusikkunoiden eston voi myös ohittaa pitämällä Ctrl-näppäimen pohjassa kun-
nes ikkuna aukeaa ruudulle.) 
 
Kuva 2: Alkuasetukset 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. Tietokoneelta pitää löytyä Adobe Flash Player –ohjelma. Ilmaisohjelman voi ladata 
osoitteesta http://get.adobe.com/flashplayer/. 
 
Mozilla Firefox –selain on osoittautunut hyväksi vaihtoehdoksi Internet Explorerille. Firefoxin voi 
ladata ilmaiseksi netistä http://www.mozilla-europe.org/fi/products/firefox/. 
 
  
1.3 Jäsensivuille kirjautuminen 
 
Jäsensivut löytyvät Suomen Omakotiliiton www-sivujen yhteydestä www.omakotiliitto.fi ? 
JÄSENSIVUT. Käyttäjätunnus on jäsennumero. Salasana on ensimmäisellä kirjautumiskerralla 
postinumero. Salasana on vaihdettava ensimmäisellä kirjautumiskerralla. Ohjelma pyytää kirjoit-
tamaan uudestaan käyttäjätunnuksen, vanhan salasanan sekä uuden salasanan kahteen ker-
taan. Tämän jälkeen vain sinä tiedät salasanasi. Mikäli hukkaat salasanasi, voit tilata uuden 
salasanan kirjautumissivun linkistä ”Unohtunut salasana”. Uusi salasana toimitetaan jäsenrekis-
teriin tallennettuun sähköpostiosoitteeseesi. Mikäli jäsentiedoissasi ei ole voimassa olevaa säh-
köpostiosoitetta, voit pyytää salasanan liiton toimistolta. 
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1.4 Ohjelmassa liikkuminen 
 
Ohjelmassa liikutaan yleensä hiiren vasenta näppäintä käyttäen. Yksi klikkaus hiiren vasemmal-
la näppäimellä riittää aktivoimaan toiminnon (ohjelman tekniikasta johtuen, toinen klikkaus 
yleensä peruu tai keskeyttää toiminnon). Uuden valikon voi avata sivun vasemmalla olevasta 
valikkopalkista. Yläpalkissa oikealla yläkulmassa oleva Kirjaudu ulos [X] sulkee jäsensivut. 
Sitä kannattaa käyttää vain kun olet poistumassa ohjelmasta kokonaan.  
 
Joskus ohjelma voi ”kaatua” itsestään ja jäädä jumiin tai antaa virheilmoituksen: ”Suorittamasi 
toiminto aiheutti sovellusvirheen”. Ohita virheilmoitus painamalla ”Palaa edelliselle sivulle” –
painiketta ja jatka normaalisti. Jumiutumistilanteissa voit kokeilla päivittää sivua painamalla 
näppäimistön F5-painiketta. Mikäli F5:n painaminen ei auta, kannattaa sulkea selain ja kirjautua 
uudelleen. 
 
Muista, että et voi tehdä suuriakaan mokia, koska kaikki muutokset on mahdollista palauttaa 
ennalleen, kunhan ilmoitat siitä heti liiton toimistolle! Yleisenä sääntönä voi kuitenkin pitää sitä, 
että älä ikinä poista mitään Poista -painikkeella (voit toki tyhjentää kenttiä ja tallentaa). 
 
Kuva 3: Näkymä kirjautumisen jälkeen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
Klikkaa Yhdistykset ja piirit jatkaaksesi 
(Jäsenet vie jäsenille tarkoitet-
tuun sivustoon.) 
Tiedosto(muru)-polusta näet 
missä liikut Kirjaudu ulos  
-painike  
Pienennä 
ikkuna  
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1.5 Jäsenrekisteri yleisesti 
 
Kun kirjaudut jäsensivuille, sivuston vasemmalta puolelta löytyy linkit Yhdistykset ja piirit, Jä-
senet ja Logot. Valitse Yhdistykset ja piirit, jolloin sen alle aukeaa joukko muita linkkejä. 
 
Kuva 4: Yhdistykset ja piirit -linkin alilinkit 
 
? Käyttöohjeet – Täältä löydät Jäsenrekisterin ja 
www-sivustonhallinnan käyttöohjeet 
? Järjestöopas – Täältä löydät materiaalia jäsen-
järjestön toiminnan tueksi. 
? Yhdistyksen tiedot – Yhdistyksen tietokortti, 
josta löytyvät yhdistyksen tiedot. Tietokorttiin 
tallennetut tiedot näkyvät osittain julkisilla www-
sivuilla jäsenyhdistysten yhteystiedoissa. Tieto-
kortissa ilmoitetulle pankkitilille maksetaan liiton 
jäsenmaksutilitykset. Tietojen tulisi aina olla 
ajan tasalla. 
? Jäsentietojen katselu – Ns. ”Jäsenrekisteri”: 
pääset katsomaan oman yhdistyksen jäsenre-
kisteritietoja ja tulostamaan osoitetarroja sekä 
tekemään erilaisia listauksia. 
? Jäsenmaksulaskut ja -kortit – Jäsenmaksu-
tiedot 
? Jäsentilastot 
? Jäsen- ja käyttäjäryhmät – Täältä voit lähet-
tää ryhmäviestejä 
? WWW-sivut – Voit hallinnoida ja päivittää yhdis-
tyksesi www-sivuja. Käyttöohje löytyy tästä sa-
maisesta valikosta kohdasta Käyttöohjeet. 
? Yhdistystiedote – Täältä löydät uusimmat yh-
distystiedotteet 
? Dokumentit – Liiton ja yhdistysten dokumentti-
pankki. Kätevä dokumenttien säilytyspaikka, 
jonne pääset mistä ja milloin vain kunhan käy-
tössäsi on internetyhteydellä varustettu tietoko-
ne. 
 
Tässä jäsenrekisterin käyttöohjeessa käydään läpi yllä olevat tummennetut kohdat. 
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2 YHDISTYKSEN TIEDOT 
 
2.1 Yhdistyksen tiedot 
 
Yhdistyksesi tiedot löytyvät kohdasta Yhdistykset ja piirit ? Yhdistyksen tiedot. Sivu sisältää 
yhdistyksen tietokortin, johon on tallennettu yhdistyksen omat tiedot. Tietokortti sisältää seuraa-
vat kentät otsikoineen: Yhteystiedot, Osoitetiedot, Laskutustiedot, Toimihenkilöhistoria ja Aktii-
vinen hallitus. Kentät voivat olla kiinni, jolloin saat ne avoimiksi/kiinni klikkaamalla hiirellä kysei-
siä otsikoita. Jos ja kun teet tietokorttiin muutoksia, muista painaa Tallenna -painiketta, mutta 
älä koske Poista -nappiin! 
 
Kuva 5: Yhdistyksen tietokortti (auki) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuva 5b:Yhdistyksen tietokortti (kiinni).  
Saat kentät auki klikkaamalla otsikkoa. 
 
 
 
Älä koske Poista -painikkeeseen!! 
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Kuva 6: Yhdistyksen tietokortti kokonaisuudessaan  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pankkiyhteys 1 = Tietokortissa 
ilmoitetulle pankkitilille maksetaan 
liiton jäsenmaksutilitykset. Tilitys 
tapahtuu eräsiirtona, jolloin rahat 
siirtyvät automaattisesti tietokortis-
sa ilmoitetulle tilille 
Toimihenkilöhistoria: Hallituksen 
tiedot ja hallituksen jäsenille roolit. 
Aktiivinen hallitus: Täältä voi pois-
taa vanhat hallituksen jäsenet ja 
lisätä uudet tilalle. 
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Tietokorttiin tallennetut tiedot näkyvät osittain liiton www-sivuilla (Yhteystiedot ? Piirien ja jä-
senyhdistysten yhteystiedot & jäsenmaksut). Siellä näkyy mm. yhdistyksen yhteyshenkilön nimi, 
osoite, puhelin ja sähköposti sekä hallituksen jäsenet. 
 
 
Kuva 7: Yhdistyksen tietokortin tiedot näkyvät Omakotiliiton www-sivuilla 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yhteystiedot on hyvä ilmoittaa toimistolle Toimihenkilölomakkeella, jonka liitto lähettää yhdistyk-
sille aina vuoden lopussa, mutta voit myös itse päivittää tiedot yhdistyksen tietokorttiin (katso 
seuraava kappale 2.2 ”Toimihenkilötiedot: Aktiivinen hallitus ja toimihenkilöhistoria”). 
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2.2 Toimihenkilötiedot: Aktiivinen hallitus ja toimihenkilöhistoria 
 
Voit päivittää hallituksen tiedot yhdistyksesi tietokorttiin (Yhdistykset ja piirit ? Yhdistyksen 
tiedot). Tietokortin lopusta löytyvät kentät Toimihenkilöhistoria ja Aktiivinen hallitus. 
  
Uusi hallitus lisätään Toimihenkilöhistoriaan! HUOM! EI Aktiivinen hallitus –kohtaan! 
 
1. Klikkaa Toimihenkilöhistoria-kentän Lisää uusi järjestöryhmä –painiketta, jolloin avautuu 
seuraava näkymä: 
 
Kuva 8: Hallituksen lisäys 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Anna ryhmän perustiedot:  
 
Nimi: nimessä pitää olla yhdistyksen nimi ja vuosiluku, esim. Marjaniemen hallitus 
2007!! 
Organisaatio: oma yhdistyksesi 
Ryhmätyyppi: Aktiivinen hallitus 
Voimassaoloaika: syötä aika muodossa pp.kk.vvvv – pp.kk.vvvv 
 
3. Tallenna (välitallennus) 
4. Lisää hallitukseen henkilöt Ryhmään kuuluvat henkilöt -kentästä klikkaamalla Lisää jä-
sen –painiketta (viereisessä alasvetovalikossa: työntekijä) 
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5. Avautuu seuraavan näkymä, jossa voit hakea haluamasi henkilöt vaikka ryhmittäin tai 
nimen perusteella. 
 
              Kuva 9: Hallituksen jäsenten lisäys 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. Valitse hallituksen jäsenet klikkaamalla nimen edessä olevaa ruutua ? paina ylhäältä 
Lisää valitut -painiketta. Voit toistaa kohdat 4-6 niin kauan, että kaikki henkilöt on lisätty. 
 
7. Valitse hallituksen jäsenille roolit alasvetovalikoista. Jos et tiedä kaikkia rooleja, voit 
täydentää niitä myöhemminkin. Voit myös poistaa henkilön ryhmästä nimen perässä 
olevalla Poista-painikkeella. 
 
8. Tallenna ja palaa 
 
9. Siirry tietokortin kohtaan Aktiivinen hallitus. Klikkaa vanhaa aktiivista hallitusta ja valitse 
sen ryhmätyypiksi hallitusryhmä (jotta se poistuu aktiivisuudesta ja tiedot siirtyvät Toi-
mihenkilöhistoriaan). 
 
10. Tallenna ja palaa 
 
11. Nyt vanha hallitus on siirtynyt tietokortin Toimihenkilöhistoria -kenttään ja luomasi uusi 
hallitusryhmä on Aktiivinen hallitus –kentässä 
 
12. Tallenna vielä kerran! 
 
Voit ilmoittaa toimihenkilötiedot myös suoraan liiton toimistoon missä ne asetetaan rekisteriin 
puolestasi. Ilmoittaminen käy helpoiten sähköpostiin toimisto@omakotiliitto.fi. Yhteystiedot on 
hyvä ilmoittaa toimistolle myös Toimihenkilölomakkeella, jonka liitto lähettää yhdistyksille aina 
vuoden lopussa. 
Voit hakea henki-
löitä hakuehdoilla 
tai ryhmittäin 
”Täppi” ruutuun. 
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3 JÄSENREKISTERI 
 
3.1 Jäsenrekisteritietojen katselu/haku 
 
Pääset katsomaan oman yhdistyksesi jäsenrekisteritietoja kohdasta Yhdistykset ja piirit ? Jä-
sentietojen katselu. 
 
Kuva 10: Jäsentietojen katselu-/hakunäkymä 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuvan 10. kohta 1.  
Valitse ensin ryhmä, josta haluat tehdä haun. Oletusasetuksena on Aktiiviset jäsenet. Voit valita 
haluatko näkyviin kaikki, käsittelyjonon, aktiiviset, ei-aktiiviset, päättyneet, muuttuneet vai tule-
vat jäsenyydet. 
 
? Kaikki = Kaikki jäsenet, joilla on joskus ollut jäsenyys yhdistyksessä. Huomioi, että jä-
senet jotka ovat olleet eronneina useampia vuosia, on voitu poistaa kokonaan järjestel-
mästä, joten ihan koko historiaa ei löydy. 
? Käsittelyjono = Jäsenet, jotka ovat ilmoittautuneet internetin kautta, mutta joita ei ole 
vielä käsitelty eikä jäsenyyttä ole vielä laitettu voimaan.  
? Aktiiviset jäsenet = Tällä hetkellä aktiiviset jäsenet. Täältä kannattaa hakea jäsenlista-
ukset useimmiten! 
? Ei-aktiiviset jäsenet = Jäsenyydet, jotka ovat päättyneet, eikä uutta jäsenyyttä ole ak-
tiivisena missään yhdistyksessä.. 
1
3
2
Tulostus 
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? Päättyneet jäsenyydet = Ei-aktiiviset + muuttuneet. Tätä kannattaa suosia eronneiden 
etsimisessä, niin ei tule hämminkiä. 
? Muuttuneet jäsenyydet = Siirretyt jäsenet; eli käytännössä päättyneet yhdistyksessäsi, 
mutta jäsenyys aloitettu jossain muualla. 
? Tulevat = Jäsenet, joille on laitettu jäsenyyden alkamispäivä tulevaisuuteen. (Mm. he, 
jotka haluavat loppuvuodesta aloittaa jäsenyyden - vasta kun on ilmaista.) 
? Tulosta osoitetarrat rajatuista = Tulostaa osoitetarrat haun jäsenistä, lisää kappaleissa 
3.2 ja 3.3. 
? Ei ryhmittelyä ja Organisaatioittain = Eivät koske yhdistyskäyttäjiä. Ovat toimiston työka-
lu silloin kun haetaan esim. piirin kaikki jäsenet, voidaan ne lajitella luetteloon joko aak-
kosittain (ei ryhmittelyä) tai yhdistyksittäin (organisaatioittain). 
 
Kuvan 10. kohta 2.  
Voit tehdä erilaisia hakuja alasvetovalikoissa annetuilla vaihtoehdoilla ja painamalla sitten Hae.  
Organisaationa näkyy vain oma yhdistyksesi, johon sinulla on oikeudet. Jos se on väärä, hae 
oikea, muutoin ota yhteys liiton toimistoon. 
 
Esimerkiksi: 
? Yhdistyksesi kaikki tämän hetken aktiiviset jäsenet saat näkyviin valitsemalla hakuraja-
uksen: Aktiiviset jäsenet  ? ei muita hakuehtoja ? Hae.  
? Yhdistyksesi kaikki eronneet jäsenet saat näkyviin valitsemalla hakurajauksen: Päätty-
neet jäsenyydet ? ei muita hakuehtoja ? Hae.  
? Yhdistyksesi kaikki aktiiviset ja eronneet jäsenet saat näkyviin valitsemalla hakurajauk-
sen: Kaikki ? ei muita hakuehtoja ? Hae. 
? Hyväksytyt, mutta vielä käsittelyjonossa olevat jäsenet saat näkyviin valitsemalla haku-
rajauksen: Käsittelyjono  ? ei muita hakuehtoja ? Hae. 
 
Kun jäseniä on paljon, kaikki haun tulokset eivät luonnollisesti mahdu ruutuun. <-> -painikkeella 
saat kaikki haun tulokset listautumaan allekkain ja voit selata niitä vierityspalkin avulla. 
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Kuva 11: Haettuna kaikki Keravan Okyn aktiiviset jäsenet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yksittäisen jäsenen tiedot voit hakea esimerkiksi jäsennumeron, nimen, lähiosoitteen, postinu-
meron ja postitoimipaikanperusteella. Tai niiden osittaisilla tiedoilla. Useimmiten kannattaa käyt-
tää ”sisältää” vaihtoehtoa toisessa alasvetovalikossa! 
 
Jos haku ei tuota tulosta, tarkista kaikki hakuehdot. Saatat olla Käsittelyjono tai Päätty-
neet jäsenyydet -tilassa. Aktiivisen jäsenen tiedot eivät löydy sieltä!  
 
 
Kuva 12: Haku Keravan Oky:n aktiivisista jäsenistä, jossa jäsennumero sisältää numerot 1000. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Listaa kaikki haun tulokset <-> pai-
nikkeella. 
Jäsenet on listattu aakkosjärjestyksessä nimen mukaan. Voit järjestää haun 
tulokset otsikoita klikkaamalla, vaikka aakkostamalla osoiteen mukaan. 
 15 
 
Kuva 13: Edellisen haun tulokset 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kuvan 10. kohta 3.  
Laajennetun haun näkymään pääset  -painikkeella. Laajennetulla haulla voit asettaa haulle 
mm. aikarajauksen.  
 
Voit esimerkiksi hakea: 
? välillä 1.1.- 30.4.2008 eronneet jäsenet: Muista siirtyä Päättyneet jäsenyydet -tilaan ? 
aikarajaus kohtaan Jäsenyyden loppuaika. 
? aktiiviset ja eronneet vapaajäsenet: Siirry Kaikki -tilaan ? Jäsenyyden tyypiksi vapaajä-
sen. 
 
Huomioithan, että Innofactor jäsenrekisteri on otettu käyttöön vuonna 2006, joten sitä aiemmin 
eronneita jäseniä ei ole alun perin kirjattukaan rekisteriin. Kuitenkin ennen vuotta 2006 liittyneet 
ja vasta 2006 jälkeen eronneet jäsenet löytyvät rekisteristä.  
 
? v.1985 liittyneet, mutta v. 2006 eronneet jäsenet: Siirry Päättyneet jäsenyydet -tilaan ? 
Jäsenyyden alkuajaksi 1985 ? Jäsenyyden loppuajaksi 31.12.2006. 
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 Kuva 14: Laajennettu haku 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Poistuessasi laajennetusta hausta tyhjennä kentät varmuuden vuoksi Tyhjennä hakuehdot -
painikkeella (etteivät vaan jää seuraavaan hakuun) ja sulje laajennettu haku . 
 
Aikarajauksen voit laittaa missä  
muodossa vain: pp.kk.vvvv –  
p.k.vvvv – p.kk.vv – pelkkä vv 
Ohjelma muuttaa sen automaattisesti  
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3.2 Jäsenrekisteritietojen tulostaminen 
Voit tallentaa ja tulostaa tekemäsi haun klikkaamalla tulostimen  kuvaa. Alla kuvattu ikkuna 
aukeaa.  
 
Kuva 15: Tulostusvalikot 
? Tässä ikkunassa valitaan missä tiedostomuo-
dossa lista halutaan tulostaa. Pdf-muoto on 
siisti paperitulosteena ja sen voi tallentaa ja lä-
hettää sähköpostin liitetiedostona. Sitä ei voi 
muokata. Excel-listaus on puolestaan muokat-
tavissa ja lajiteltavissa Excel-
taulukkolaskentaohjelmassa. Kun olet valinnut 
haluamasi tiedostomuodon, paina Jatka -
painiketta. (Jatka loppuun –painike hyppää 
seuraavan kohdan yli.) 
 
Kuva 15b: Tulostusvalikot 
? Seuraavassa näkymässä valitse kohdat, jotka 
haluat tulosteeseen. Paina Jatka –painiketta, 
jolloin valitsemasi tiedostomuoto avautuu. Jos 
kyseessä on Excel, tarkista vielä koneesi tulos-
tusasetukset, jotta tulosteesta tulee mahdolli-
simman selkeä/luettava. 
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3.3 Osoitetarrat 
 
1. Suorita ensin haluamasi haku, josta haluat tehdä osoitetarrat. Ennen tulostusta kannat-
taa varmistua että on tehnyt jäsenhaun oikeilla rajauksilla, esim. Aktiiviset jäsenet. 
 
2. Valitse Tulosta osoitetarrat rajatuista -painike, jolloin aukeaa seuraava näkymä: 
 
 
Kuva 16: Osoitetarrojen tulostusvalikot 
 
3. Valitse tarraan tulostettavat 
tiedot. Nämä kentät ovat 
suoraan jäsenen tietokortin 
osoitetiedot –kentästä. 
 
4. Paina Jatka –painiketta 
(nuoli oikealle). 
 
      Kuva 16b: Osoitetarrojen tulostusvalikot 
 
5. Tarrojen ja arkin reunuksia 
voi säätää itse, oletuksena 
on 24 tarran arkki. 
 
6. Paina Jatka-painiketta ja 
Pdf -tiedosto aukeaa. 
 
 
 
 
 
Ennen kuin laitat tarra-arkkipaperia tulostimeen, tulosta kokeeksi yksi sivu tavalliselle paperille. 
Vertaa tulostetta ja tarra-arkkipaperia toisiinsa pitämällä niitä päällekkäin valoa kohden, jotta 
näet osuuko tekstit hyvin arkeille. Jos ei, sulje pdf-tiedosto ja muuta asetuksia ? kokeile uudes-
taan. Tällä keinolla säästyy varmasti enemmän paperia!! 
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4 JÄSENMAKSULASKUT JA -KORTIT 
 
4.1 Maksutietojen katselu/haku 
 
Maksutietojen katseluun pääset Yhdistykset ja piirit ? Jäsenmaksulaskut ja –kortit. 
Sivulle avautuu alla oleva hakuvalikko: 
 
Kuva 17: Maksutietojen katselu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Yksittäiselle yhdistykselle näkyvät vain oman yhdistyksen maksutiedot. 
 
Jos haluat tutkia vaikka kuluvan vuoden maksutietoja, aseta aikaväliksi esim. 1.1.2008 – 
30.04.2008 / tai kyseinen tarkastelupäivä. Valitse alariviltä haluatko nähdä kaikki, maksamatto-
mat, virheelliset vai maksetut laskut. Klikkaa ”Hae” painiketta. 
 
 
 
4.2 Maksutietojen tulostaminen 
 
Listauksen tulostaminen tapahtuu kuten jäsenrekisterilistauksen tulostaminen (kappaleessa 3.2 
”Jäsenrekisteritietojen tulostaminen”). Tulostimen kuvaa painamalla pääset ensin valikkoon 
jossa valitset tulosteen tiedostomuodon. Sen jälkeen pääset valitsemaan tulostettavat kentät, tai 
voit hyväksyä oletusvalinnat ja painaa Jatka-painiketta. Listaus tulostuu ensin tietokoneesi ruu-
dulle, jossa voit tarkastella sitä, tallentaa sen ja tulostaa normaalisti. 
 
Tarkasta erityisesti että olet rajannut tarkastelukauden oikein, ja että olet valinnut oikean aineis-
ton (esim. Maksamattomat). Voit siirtää maksulistauksen tulostimen kuvakkeesta myös Excel-
taulukkoon ja suorittaa lajittelu- ja muokkaustoimenpiteitä. 
Tulostus 
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4.3 Maksamattomien jäsenten hakeminen Excel-taulukkoon 
 
(Yhdistykset ja piirit ? Jäsentietojen katselu). 
 
1. Valitse Aktiiviset jäsenet -tila ? Hae ? (Voit halutessasi aakkostaa jäsenet klikkaamal-
la nimikenttää, jos eivät vielä ole aakkostettuna) 
2. Paina  -painiketta 
3. Valitse tulostusformaatiksi Excel ja paina Jatka -painiketta 
4. Valitse tulostettavat tiedot, mutta ainakin Jäsenyyden alkamisaika ja Viimeinen maksu-
vuosi 
5. Paina Jatka -painiketta ? Ohjelma kysyy avataanko vai tallennetaanko tiedosto – Avaa 
6. Excel-taulukko avautuu ruudulle: 
 
Kuva 18: Maksamattomat jäsenet Excelissä 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. Lajittele taulukko sarakkeen Viimeinen maksuvuosi mukaan: Klikkaa lajiteltavaan sa-
rakkeeseen (kuvassa sarake G5) 
 
8. Valitse Tiedot ? Lajittele.  Kuva 18b:Tietojen lajittelu 
 
 
 
9. Varmista että lajittelu kohdistuu myös viereisiin  
sarakkeisiin (eli ovat aktiivisina).Laajenna  
valintaa tarvittaessa lisälajitteluperusteilla. 
 
10. Ok 
Klikkaa taulukon vasempaan ylä-
kulmaan (valitsee koko taulukon). 
 
Kaksoisklikkaa A- ja B sarakkeen 
väliin – ohjelma muuttaa sarakele-
veydet tekstin mukaan 
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11. Kun olet lajitellut tiedot, ensimmäisillä riveillä näkyy jäsenet joiden viimeinen maksuvuo-
si on ollut 2008 tai aikaisemmin. Tarkasta vielä jäsenyyden alkamisaika ettei mukana 
ole esim. yhdistystä vaihtaneita tai muuten ”uusia jäseniä”. 
 
Kuva 18c:  Lajitellut tiedot 
 
 
 
 
 
 
 
 
12. Voit tallentaa tai tulostaa Excel-tiedoston normaalisti. Jäsenrekisterin puolella paina Pa-
laa alkuun -painiketta tai siirry vasemman reunan linkkivalikossa uuteen kohtaan. 
 
Mm. nämä jäsenet eivät ole maksa-
neet vuoden 2008 jäsenmaksuaan. 
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4.4 Maksamattomat (tietyltä aikaväliltä) PDF- tai Excel-tiedostona 
 
(Yhdistykset ja piirit ? Jäsenmaksulaskut ja –kortit) 
 
1. Valitse Maksamattomat -tila, jollei se ole valittuna automaattisesti. 
2. Aseta Aikaväliksi esim. 01.01.2007 – 05.05.2008 / haluamasi aikarajaus. 
3. Laita täppi kohtaan Näytä ainoastaan aktiivisiin palveluihin liittyvät. 
4. Hae. 
5. Klikkaa otsikkorivillä otsikkoa Päivämäärä  (laskut järjestyvät laskutuspäivämäärän mu-
kaan uusimmat ensin). Voit halutessa järjestää laskut muidenkin otsikoiden mukaan. 
 
 
Kuva 19: Maksamattomat ajalta 1.1.07 – 5.5.08 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.   Kaikki laskut saat näkyviin/listautumaan allekkain klikkaamalla <-> merkkiä, minkä jäl-
keen voit selata niitä vierityspalkin avulla. Selite-sarakkeesta näet onko laskua vielä 
karhuttu. 
7.   Tulosta lista haluamassasi tiedostomuodossa painamalla tulostimen   kuvaa. 
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Kuva 20: Valitse tulostettavat asiat 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. Varmista tulostusvalikossa että Laskun päi-
vämäärä tai Eräpäivä on valittuna ? paina 
Jatka. 
 
 
 
 
 
 
 
Kuva 21: Maksamattomat Excel-taulukossa 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tästä huomaa, että  
- ensimmäiset 2 jäsentä ovat uusia jäseniä  
  (siksi vielä maksamatta). 
- 3 seuraavaa ovat karhuttuja laskuja eikä siltikään maksettuja 
- 3 viimeistä ovat maksamattomia, mutta ei silti karhuttuja 
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5 TILASTOT 
 
Kohdasta Yhdistykset ja piirit ? Jäsentilastot voit luoda tilaston, josta näet yhdistyksesi jäsen-
määrän, maksaneiden määrän ja maksuprosentit haluamaltasi ajalta. Huom! Et voi tarkastella 
vuotta 2006 kauemmaksi, koska sitä vanhempia tietoja ei ole siirretty ohjelmaan. 
 
1. Anna kenttiin haluamasi tiedot ja paina Luo tilasto. 
 
Kuva 22: Tilaston luominen halutuilla ehdoilla 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      Kuva 23: Tilasto luotu 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. Halutessasi tulostaa tilaston, paina Siirrä Exceliin –painiketta. 
3. Valitse tulostusformaatti (html, pdf tai excel). 
4. Ruksi tulosteeseen halutut tiedot ja paina Jatka. 
 
5. Takaisin uuden tilaston luomiseen pääset Palaa Alkuun / Palaa -painikkeella. Tai klik-
kaamalla uudestaan ohjelman vasemmalla olevista linkeistä Jäsentilastot. 
 
Esim. Tarkasteltavat vuodet muo-
toon: 2007 – 2007 tai 2006 - 2008 
Esim. Tarkasteltava päivä muo-
toon: 
31 - 12 ( = 31. joulukuuta) 
 07 - 06 ( = 7. kesäkuuta) 
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6 DOKUMENTIT 
 
Kohdasta Yhdistykset ja piirit ? Dokumentit pääset dokumenttipankkiin. Voit tallentaa sinne 
yhdistyksesi tärkeitä dokumentteja, jolloin ne ovat saatavillasi milloin ja missä tahansa, kunhan 
sinulla on tietokone ja yhteys internetiin. Voit tallentaa sinne myös dokumentteja, joita et halua 
muiden näkevän. Se onnistuu muokkaamalla dokumentin oikeuksia.  
 
Avautuvassa näkymässä näet vasemmalla dokumenttien hallinnan rakennepuun ja sen vieres-
sä listan dokumentteja allekkain. Niiden yläpuolella on kenttä dokumentit hakua ja uuden doku-
mentin lisäämistä varten. 
 
Kuva 24: Dokumenttien hallinta -näkymä 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Tiettyä dokumenttia haettaessa, kannattaa käyttää laajennettua hakua. Laajennetun hakuvali-
kon saat painamalla  -painiketta, jolloin avautuu  laajempi haku: 
 
Kuva 25: Dokumenttien laajahaku 
 
 
 
 
(Valitsemallasi alasvetovali-
koista haluamasi hakuehdot, 
ohjelma hakee dokumentit 
ilman että painat Hae.) 
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1. Kun lisäät dokumenttipankkiin uuden dokumentin, valitse ensin tiedostomuoto ja paina 
Lisää. 
 
Kuva 26: Lisää uusi dokumentti 
  
 
 
 
 
 
 
2. Avautuvasta näkymässä voit hakea tiedoston omalta koneeltasi. 
 
Kuva 26b: Lisää uusi dokumentti 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Jotta myöhemmin löydät dokumenttisi helposti, valitse:  
? Organisaatioksi oma yhdistyksesi 
? Dokumenttityypiksi PAIKALLISYHDISTYKSET (ja sen alta sopiva sijoituskohde) 
? Anna dokumentille kuvaava nimi ja paina Tallenna ja jatka. 
 
 
3. Jos dokumenttisi on kuva, voit seuraavaksi rajata kuvaa valkoisten neliöiden avulla. 
? Painaa tallenna ja palaa (levykkeen kuva ja nuoli vasemmalle) ? kuva tallentuu pank-
kiin. 
? Nyt vain sinä voit nähdä kuvan dokumenttipankissa ja muokata sitä. Jotta muutkin 
pääsevät katsomaan/muokkaamaan kuvaa, tulee sinun muokata sen käyttöoikeuksia: 
? Hae kuva dokumenttipankista. 
? Klikkaa dokumentin nimeä ? dokumentin tietokortti avautuu. 
? Rullaa tietokorttia alas kohtaan Dokumenttioikeudet (kts. kohta 5.) 
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4. Jos dokumenttisi on esim. word-tiedosto, ruudulle avautuu dokumentin tietokortti. 
? Rullaa tietokorttia alas kohtaan Dokumenttioikeudet 
 
5. Sinulla on automaattisesti oikeus nähdä ja muokata dokumenttia. Jotta muutkin voisivat 
nähdä tai muokata dokumenttiasi, paina Lisää ryhmä –painiketta. 
 
6. Valitse ryhmä, jolle haluat antaa oikeudet dokumenttiisi, ruksittamalla ryhmän nimen edes-
sä oleva ruutu. 
 
Kuva 27: Dokumenttioikeuksien antaminen 
 
 
 
 
 
 
 
 
Oletuksena listautuu oman yhdistyksesi ryhmät, mutta voit hakea muitakin. 
 
7. Paina Lisää valitut -painiketta. 
 
8. Rullaa takaisin tietokortin kohtaan Dokumenttioikeudet, jonne on nyt ilmaantunut valitsema-
si ryhmä. 
 
9. Valitse saako ryhmä nähdä vai myös muokata dokumenttiasi. 
 
10. Tallenna ja palaa. 
 
 
Poistaaksesi dokumentin dokumenttipankista, hae dokumenttisi hakuehtoja käyttäen. 
1. Klikkaa dokumenttisi nimeä, jotta tietokortti avautuu. 
2. Paina Poista-painiketta. (Ohjelma kysyy haluatko varmasti poistaa dokumentin ? vas-
taa kyllä.) 
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7 VIESTIT 
 
Voit lähettää ryhmäviestejä jäsensivuilta kohdasta Yhdistykset ja piirit ? Jäsen- ja käyttäjä-
ryhmät. 
 
1. Aluksi tulee luoda halutut ryhmät: 
Paina Uusi käyttäjäryhmä -painiketta ? uuden ryhmän tietokortti avautuu. Se sisältää ken-
tät Perustiedot, Pikavalinnat, Ryhmään kuuluvat henkilöt, Oikeudet ja Viestit. 
 
       Kuva 28: Uuden luotavan ryhmän tietokortti 
 
2. Nimi: Anna ryh-
mällesi kuvaava 
nimi, joka kannat-
taa aloittaa yhdis-
tyksen nimellä. 
3. Ryhmätyyppi: 
Valitse alasveto-
valikosta Käyttäjä-
ryhmä. 
4. Tallenna ryhmäsi 
ylhäältä Tallenna 
–painikkeella. 
5. Ryhmään kuuluvat 
henkilöt: Valitse 
alasvetovalikosta 
Työntekijä ja pai-
na Lisää jäsen -
painiketta. 
 
6. (Viestit -kohdasta 
voit lähettää vies-
tejä kunhan olet 
ensin valinnut 
ryhmääsi henki-
löt.) 
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Kuva 29: Valitse ryhmään halutut henkilöt 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. Valitse ryhmääsi henkilöt ja paina Lisää valitut -painiketta. (Voit hakea henkilöitä muistakin 
kuin vain omasta yhdistyksestä. Jos haluat liittää ryhmääsi vaikkapa kaikki yhdistyksesi jä-
senet, siirry Jäsenet –tilaan ja valitse ylhäältä Lisää kaikki –painike, niin et joudu ruksitta-
maan jokaista jäsentä erikseen.) 
 
8. Kun olet valinnut henkilöt, siirryt takaisin ryhmän tietokorttiin. Kohtaan Ryhmään kuuluvat 
henkilöt on ilmestynyt valitsemasi henkilöt. Voit vielä kasvattaa ryhmäsi kokoa Lisää jäsen -
painikkeen kautta tai vastaavasti poistaa henkilöitä nimen perässä olevasta Poista -
painikkeesta. 
 
9. Tallenna ryhmäsi tietokortti painikkeella Tallenna. 
 
10. Lähetä viesti ryhmän luonnin jälkeen: 
 
11. Siirry luomasi ryhmän tietokortin kohtaan Viestit, ja paina Lähetä uusi viesti –painiketta. 
 
Valitse henkilöt ruksittamalla 
ruutuja nimien edessä  ja paina 
ylhäältä Lisää valitut –
painiketta. 
Voi eritellä yh-
distyksen henki-
löt vaihtamalla 
näkymää eri 
tiloihin. 
Voit hakea valikoiden kautta mui-
denkin yhdistysten henkilöitä! 
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Kuva 30: Viestin kirjoitus ja lähetys 
 
 
 
 
 
 
12.  Viestin vastaanotta-
jina ovat ryhmään 
kuuluvat henkilöt. 
 
 
 
 
 
 
 
13. Kirjoita viestisi tähän 
kenttään. 
 
 
 
 
 
14.  Voit liittää liitetie-
doston viestiisi. 
 
 
 
15.  Ruksittamalla ”Tu-
lostuu kirjeeseen”-
kohdan, voit valita 
tulostuuko tietosi 
viestiin automaatti-
sesti 
 
 
16. Lähetä ja tallenna ? ”viestin lähettäminen onnistui”! 
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8 JÄSENEN LISÄÄMINEN / EROTTAMINEN 
 
Uusi jäsen: 
Uusien jäsenten lisääminen jäsenrekisteriin käy helpoiten Omakotiliiton www-sivuilla olevan 
liittymislomakkeen avulla www.omakotiliitto.fi ? Liity jäseneksi. Lomakkeella voi syöttää uuden 
jäsenen tiedot ja valita yhdistykseksi oman yhdistyksensä. Tähdellä * merkityt tiedot ovat pakol-
lisia. Lomake siirtyy suoraan jäsenrekisterin hakemusjonoon, josta Omakotiliiton jäsensihteeri 
kirjaa sen jäsenrekisteriin ja laskutukseen. Nettilomakkeen käyttäminen nopeuttaa uusien jäsen-
ten kirjaamisprosessia, koska tiedot ovat valmiiksi sähköisessä muodossa. Lisäksi yhdistys voi 
varmistua siitä, että jäsenen tiedot tulevat oikein ja jäsen liitetään varmasti oikeaan yhdistyk-
seen. Uuden jäsenen voi ilmoittaa liiton toimistolle myös puhelimitse tai sähköpostilla. 
 
Erottamisesta: 
Yhdistyslain mukaan jäsen voidaan erottaa säännöissä mainitulla erottamisperusteella. Lisäksi 
laissa on mainittu yleisenä erottamisperusteena: - jäsen on jättänyt täyttämättä ne velvoitukset 
joihin hän on yhdistykseen liittymällä sitoutunut. Erottamisesta päättää Yhdistyslain 15§ mukaan 
yhdistyksen kokous, ellei säännöissä ole määrätty toisin. Usein säännöissä on määrätty että 
erottamisesta päättää hallitus tai johtokunta. 
 
Erotettujen jäsenten tiedot pyydetään ilmoittamaan liiton toimistolle sähköpostilla tai kirjeitse 
aina joulukuun alkuun mennessä, jotta tiedot ehditään päivittää ennen uusien jäsenkorttien pos-
titusta. Jäsenen erottamisen/poiston rekisteristä voi tehdä vain jäsensihteeri liiton toimistolta. 
 
Ilmoita yhdistyksestäsi erotettavat jäsenet: 
toimisto@omakotiliitto.fi tai 
 
Suomen Omakotiliitto ry 
Jäsenasiat 
Sompiontie 1 
00730 Helsinki 
 
Fax: 09-6803 7155  
Puh: 09-6803 7120 / 6803 7133 
 
 
 
 
